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Resumen

En el trabajo de investigacion se disefié un modelo de gestion de talento humano
por competencias, delineado de una manera técnica, basado en la realidad de cada uno de los puestos
de trabajo, que permiti6é dar solucién a la ineficiente conduccién del talento humano y con miras a
encaminar a la Institucion hacia la consecucion de sus objetivos institucionales de una manera
correcta. Con este modelo, la universidad puede certificar el cumplimiento de la aplicacién de
politicas, normas y reglamentos gubernamentales que hoy en dia se convierten en exigencias para
lograr ventajas competitivas y, por ende mejorar la competitividad de la organizaciéon. La
metodologia que se aplicd fue la cuali-cuantitativa. Se aplic6 también una encuesta a los directivos de
la Institucién, donde se evidencié un manejo empirico del talento humano, asi como la inexistencia de
herramientas para administrarlo, ademas se convirtié en el marco de referencia que apoyé a la
elaboraciéon del modelo de gestidn que se ajusta a las caracteristicas y necesidades de la Institucién.
El modelo propuesto es una herramienta gerencial que permite la toma de decisiones acertadas en la
administracion del talento humano.

Palabras Claves: modelo de gestion, competencias, perfil de puestos.
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Abstract

In this research project, a competency-based management model of human talent
was designed. It is technically outlined, based on the reality of each of the job positions and provided
a solution to the inefficient management of human talent by looking toward correctly bringing the
institution closer to the attainment of its institutional objectives. With this model, the university can
certify the fulfilment of the application of government policies, norms and regulations that have now
become demands in order to achieve competitive benefits and consequently, improve the
competitiveness of the organization. The methodology that was applied was both qualitative and
quantitative. A survey was applied to the managers, in which an empirical management approach of
human talent was observed as well as the absence of tools to administrate it. Moreover, they became
the reference framework which supported the development of the management model that suits the
characteristics and needs of the institution. The proposed model is a management tool that makes
correct decision-making possible in the administration of human talent.

Key words: management model, competencies, job profiles.
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Capitulo 1

1. Introduccion

La falta de politicas claras, la inexistencia de perfiles por competencias para cada puesto de
trabajo, la inexistencia de un sistema de evaluacién de desempefio, el ineficaz accionar del
Departamento de Talento Humano (DTH), ademas del desinterés de los miembros del Honorable
Consejo Universitario y de las autoridades, por presionar, para que se establezcan procesos
adecuados, son las principales causas que originan un desempefio laboral deficiente en el personal
administrativo de la Institucién.

Durante los 36 afios de vida de la Universidad Técnica de Cotopaxi (UTC) se ha gestionado al
talento humano de manera empirica, pues no se ha implantado un adecuado sistema de gestion de
talento humano, factor que conlleva a la Institucién a un inadecuado desempefio laboral de su
personal administrativo.

En la actualidad la UTC, no se preocupa de elaborar profesiogramas, provocando en el personal
administrativo confusién, en cuanto actividades y funciones, que deben ejercer en los puestos de
trabajo, ocasionando un bajo desempefio laboral; es decir el personal trabaja con desconocimiento de
causa y de manera informal, repercutiendo esto en la productividad de la Institucidn, desarrollo del
personal, desperdicio de recursos e inadecuado clima laboral.

La Universidad cuenta con procesos de seleccién tradicionales y empiricos, haciendo que la
contratacion de personal no sea técnica; porque no se han identificado las competencias del personal
para asegurar la idoneidad de la persona que va ocupar un cargo. Asi mismo no existe un sistema de
evaluacion del desempefio que permita evaluar al personal de manera imparcial y objetiva, haciendo
que exista desinterés en cuanto a superaciéon profesional, ya que no se cuenta con programas de
capacitaciéon permanentes.

(Fernandez, 2008, pag. 85), sefiala una metodologia integral por competencias (Ver figura 1.) que
muestra las fases para la implementacién de un modelo de gestiéon por competencias, el mismo que

servira como guia para el desarrollo del trabajo de investigacién



1.1. Presentacion del trabajo

La falta de aplicacién de los subsistemas de gestion de talento humano y el incumplimiento de las
normas técnicas de gestion de talento humano emitidas por el Ministerio de Relaciones Laborales
(MRL), han hecho que la institucién tenga un retroceso en la administracion del capital humano.

El disefio de un modelo de gestiéon de talento humano por competencias, que consistid, en la
descripcion de los profesiogramas del personal administrativo, establece una pauta y el camino a
seguir para gestionar al personal, ademas permite la toma de decisiones acertadas en cuanto a
talento humano se refiere.

El conocimiento de tareas, funciones y responsabilidades para desempefiarse en un puesto de
trabajo son fundamentales, sin embargo, no se encontraron ninguna de éstas pautas, debido a la
inexistencia de los perfiles de competencias para el personal administrativo.

El disefio de un modelo de gestién de talento humano (MGTH) por competencias que se ajusta a
las necesidades de la Institucion, permite un adecuado accionar en la administracién del personal y,
ademas, busca la consecucion acertada de los objetivos estratégicos, son el parametro fundamental
del trabajo de investigacién, por lo cual se planteé el modelo de gestidn, basado en la siguiente
estructura:

e Determinacién de actividades esenciales: en base a la metodologia modelando perfiles por

competencias.
e  Construccion del perfil por competencias: acorde a las especificaciones del Ministerio de
Relaciones Laborales.

e  Valoracion de puestos: en base a la norma técnica de clasificacion de puestos emitida por la
Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de Recurso Humanos y Remuneraciones del Sector
Publico (SENRES).

El presente modelo se planted, en el manifiesto de los Directivos, de que un modelo de gestion es
una herramienta que permite gestionar correctamente al personal.

Las perfiles de competencias para el personal administrativo que se plantean en este trabajo
cumplen con los parametros establecidos por el MRL, en donde se establecen cada una de las
funciones, misiéon del puesto, conocimientos, habilidades, destrezas, niveles de competencias,
requisitos, interfaz y experiencia; como aspectos requeridos para desempefiar efectivamente un

puesto de trabajo.



Con el propdsito de establecer la situacién actual de la gestiéon de talento humano se aplic6é una
encuesta al personal directivo, la cual arrojd, el empirismo existente en la gestion del personal
administrativo. Asi mismo se aplicéd una encuesta a todo el personal administrativo pare evaluar sus
competencias, obteniendo un valor promedio de 7,12 que acorde al MRL, es un tipo de rendimiento
esperado y que se encuentra dentro del nivel aceptable de productividad.

El resultado esperado del MGTH por competencias, es contar con una herramienta que permita
direccionar a los servidores de una manera efectiva y alinearlos a la mision y vision empresarial, por
ende mejorar la productividad y competitividad de la Institucién. Ademas de ser una herramienta

para la toma de decisiones estratégicas relacionadas con el personal.

1.2. Descripcion del documento

El trabajo de investigacion enmarca los procesos para disefiar un MGTH por competencias que se
adapta a la naturaleza y necesidades de la UTC, se desarroll6 bajo los siguientes parametros:

En el capitulo 1 se provee una visiéon general del trabajo de investigacion, en éste se presenta la
introduccion, presentaciéon y descripcion del trabajo. En el capitulo 2 se establece una breve
descripcion del problema de estudio, los objetivos a alcanzar y lo que puede ocurrir o no ocurrir una
vez culminado al trabajo de investigacién. En el capitulo 3 se desarrolla el marco tedrico,
considerandose temas o topicos como: administracion del talento humano, gestién del talento
humano, el modelo de gestién de talento humano por competencias, fases de la implementacién de
un modelo de talento humano, competencias, subsistemas del MGTH por competencias. Conociendo
los criterios y opiniones de diferentes autores se fueron despejando dudas que permitieron realizar
el trabajo de manera adecuada, evitando incurrir en errores que pongan en tela de duda la veracidad
del trabajo de investigacién. En el capitulo 4 se describe la metodologia para el desarrollo técnico del
trabajo, las herramientas utilizadas para obtener informacion, la determinacion de la poblacién para
efectuar el estudio de campo. En el capitulo se 5 se ven reflejados los resultados de la investigacidn,
es decir la elaboracion de los perfiles de puestos por competencias. Por tltimo en la seccién 6 se dan
a conocer las conclusiones y recomendaciones del trabajo de investigaciéon. Y al final de la

investigacion se encuentran los apéndices.



Capitulo 2

Planteamiento de la Propuesta de Trabajo

No existe duda que hoy en dia tanto en el sector publico como en el privado existe insatisfaccion
en los empleados en su puesto de trabajo o por el clima laboral imperante y éstos problemas se
vuelven mas importantes con el pasar del tiempo; por ello es necesario que los administradores
actiien como pieza clave en el uso de técnicas y métodos de gestion del talento humano para lograr la
mejora, por ende la productividad y el desempefio laboral.

En este contexto, la UTC en miras de alcanzar un adecuado desempeiio laboral en su planta
administrativa, requiere contar con talento humano de excelencia que se constituya en el motor de
desarrollo de toda organizacién; aun cuando la consecucién de un presupuesto equilibrado, la
infraestructura fisica y tecnolégica, el equipamiento son recursos necesarios para la universidad, el
talento humano constituye el factor clave en pos de alcanzar la calidad educativa, pues por su
capacidad innovadora impulsan todo cambio y transformacion.

Para que esto ocurra es necesario desarrollar un MGTH basado en competencias, que permita
tomar una serie de decisiones acerca de la relacién de los empleados con el nivel de eficiencia y
eficacia institucional. Su implementaciéon contribuira para que la formacion del personal
administrativo de la UTC se enlace estrechamente con otras actividades del talento humano.

La planificacién del empleo puede identificar las insuficiencias de habilidades, las cuales pueden
compensarse ya sea por medio de la provisiéon de personal o reforzando las habilidades del personal
que actualmente labora en la Institucion.

Las diversas tecnologias, el requerimiento del mejoramiento continuo en los procesos, el elevado
nivel de exigencia de los usuarios, y el requerimiento de mano de obra calificada que logre adaptarse
al mundo cambiante y a los requerimientos de los clientes, provocan cada vez una ola de cambio y
versatilidad en las empresas. Por ello se propone incorporar un MGTH por competencias, que se
convierta o forme parte de las incitativas de cambio, para lograr maxima productividad y generar una

ventaja competitiva.



Esta investigacion se ha realizado con el propédsito, fundamental, de proveer a la UTC, una guia,
que sirva de herramienta para la implementaciéon de los procesos, relacionados con el manejo de

talento humano que permita mejorar su desempeiio laboral.

2.1 Informacion técnica basica

Tema: Diseflo de un modelo de gestién de talento humano por competencias para mejorar el
desemperfio laboral del personal administrativo de la UTC.

Tipo de trabajo: Tesis

Clasificacion del trabajo: Desarrollo

Linea de investigacion, innovacion y desarrollo principal: Indicadores de eficiencia y equidad en

la administracién del talento humano

2.2 Descripcion del problema

Durante los 36 afios de vida de la UTC se ha conducido al talento humano de manera empirica,
factor que ha conllevado a la Institucién a un inadecuado desempefio laboral de su personal
administrativo porque no tienen claras las actividades y funciones que le corresponden ejercer en su
cargo, es decir el personal trabaja con desconocimiento de causa y de manera informal,
repercutiendo esto en la mejora continua, competitividad y productividad de la Institucién.

La inexistencia de una adecuada gestién por competencias, no ha permitido desarrollar
adecuadamente cada uno de los subsistemas de gestion de talento humano haciendo que el personal
administrativo tenga un desempefio laboral ineficiente. Es asi que no existen perfiles de cargos para
hacer conocer las tareas y funciones que le corresponden a cada puesto de trabajo, se manejan
procesos de seleccion no técnicos generando contrataciones improcedentes, la evaluacion del
desempefio no se dispone de una herramienta técnica, respecto a la capacitacién se podria indicar
que si existe planes de formacion y por ende la respectiva asignaciéon de presupuesto para esta
actividad.

La falta de una adecuada gestion del talento humano impide la posibilidad de generar talento
humano calificado con conocimientos habilidades y destrezas para enfrentar los retos del mercado,
pues en un sistema donde la competitividad es la clave del éxito, se debe forjar personal que
coadyuven a cristalizar la misién y vision.

Es asf que un MGTH por competencias le permitira contar a la Institucién con un instrumento guia

para delinear al personal a los objetivos organizacionales y darle el status que se merece.
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2.3 Preguntas basicas

(Por qué se origina?

. Por el inadecuado gestionar de los subsistemas de captacién, planificacién, evaluacidn,

capacitacion y desarrollo del talento humano que en la practica son inadecuados.
¢(Dodnde se origina?
e  Seorigina en la UTC, ubicada en la provincia de Cotopaxi, cantén Latacunga.

2.4 Formulacion de la meta

Disefiar un MGTH por competencias, para que la UTC, cuente con un medio o documento que
permita poner en practica los procesos del manejo de su personal y asi mejorar su desempefio

laboral.

2.5 Objetivos

2.5.1 Objetivo general

o Disenar un MGTH por ccompetencias que permita la mejora del desempefio laboral del

personal administrativo de la UTC.

2.5.2 Obijetivos especificos

o Fundamentar cientificamente el MGTH por competencias para el talento humano.

e  Realizar un diagnéstico para conocer la situacién actual de la gestion del talento humano
administrativo en la UTC.

o Estructurar el modelo de gestion por competencias que permitan mejorar el desempefio

laboral del personal administrativo de la UTC.

2.6 Delimitacion funcional

.Qué sera capaz de hacer el producto final del proyecto de titulacién?



e El MGTH por competencias permitird contar con los procedimientos necesarios y adecuados
para cada uno de los subsistemas que conforman la gestion del talento humano.
e  Lograr una adecuada administracion del talento humano.

e  Definir perfiles profesionales que permitan la mejora continua en los procesos.

(Qué no sera capaz de hacer el producto final del proyecto de titulaciéon?

Concluido el trabajo de investigacion, se convertira en un documento de consulta de todo publico
y se dara a conocer a los Directivos de la UTC, y la Institucidn tendra la potestad de poner en practica

o no dicho documento.



Capitulo 3

Marco Teorico

3.1 Definicionesy conceptos

3.1.1 Administracion del talento humano

Un administrador que no tenga una adecuada concepciéon de la visién empresarial y cultura
organizacional, llevara al fracaso a la organizacion, porque los empleados comienzan a trabajar de
manera egoista y no coordinada, aparecen conductas desleales como la mala utilizacién de materiales
y equipos de trabajo, rumores, ocultamiento de informacion, etc.

La administracion de personal es una parte de la administracién general y esta relacionada con
todos los aspectos del talento humano. Tales aspectos incluyen la captacion, gestion y desarrollo del
personal, de tal modo que se pueda conducir al personal hacia el logro de sus objetivos personales,

mantener una fuerza laboral eficiente y entusiasta, contar con empleados comprometidos.

3.1.1.1 Concepto

Para (Castillo, 2009, pag. 4) la administracién de personal es, “el sistema administrativo
constituido por la planeacién, organizacion, coordinacion, direccién y control de las actividades
necesarias para crear las condiciones laborales en las cuales los trabajadores desarrollen su maximo

potencial laboral dentro de las organizaciones”.

La administraciéon del talento humano podriamos definirla:

Como el conjunto de elementos o recursos, acciones, politicas y procedimientos que
permiten la aplicacién y el desarrollo del talento de cada integrante de la organizacion al
logro de los objetivos tanto corporativos como personales, dentro de un marco de actuacion
ética, moral y de respeto por la persona (Galeano, 2012, pag. 22).

Es la formacion de equipos de trabajo la tarea de la administracién de personal. Significa disponer
de todos los métodos y procedimientos pertinentes para administrar todos los aspectos relacionados

con el personal.



De manera general, se puede manifestar que la administracién de personal es un subsistema de la
ciencia administrativa que se encarga de planificar, organizar, coordinar, dirigir, controlar y
retroalimentar todas las técnicas y procesos enfocados a captar, gestionar, desarrollar y retener al
talento humano de una organizacion. Es decir esta integrada por la interrelacion de los procesos

administrativos.

Los resultados alcanzados por el sistema de la Administracién General son:

Consecuencia de los procesos administrativos que se realizan en las diferentes areas de la
empresa y que constituyen sistemas especificos, tales como la Administracién de Personal, la
Administracién de la Produccién, la Administracion de Mercados y la Administracion
Financiera (Castillo, 2009, pag. 9).

La administracidn de personal procesa las relaciones personales, métodos y principios con el afan
de optimizar el desempefio laboral y desarrollo integral de las personas.

El sistema de administraciéon de personal interrelaciona una serie de funciones, las mismas que
conforman el proceso administrativo, como son la planeaciéon de personal, la organizacion, la
coordinacion, la direccién y el control de personal.

Un adecuado desempefio laboral depende de la habilidad para administrar las acciones inmersas
en la gestion de personal, las mismas que estdn interrelacionadas, conformando un sistema. Sin
embargo la eficacia de la administracién de personal depende de la comprension que los directivos

tengan sobre la misién, vision, principios, valores y técnicas de para gestionar el talento humano.

3.1.1.2 Objetivo de la administracion de talento humano

El objetivo primordial de la administracién de talento humano es:

Organizar, potenciar y preservar las capacidades, aptitudes, experiencias y conocimientos de
las personas de la organizacion, de tal manera que se logre el maximo desempefio en las
tareas que deben ejecutar y se sientan satisfechas tanto en el aspecto individual como
organizacional (Galeano, 2012, pag. 25).

También se puede mencionar que, la administraciéon de talento humano tiene como objetivo
fundamental dotar en cantidad y calidad, el personal idéneo para cada una de las areas de la empresa,
buscando armoniosas relaciones entre éstos, haciendo cumplir las reglas, politicas y procedimientos
de acuerdo a los reglamentos institucionales y operando hacia la consecuciéon de los objetivos.

Todas las funciones que realiza la administracién de personal estan enfocadas al progreso,
realizacién, dignificacion y mejoramiento del ser humano, mediante la creacién de ambientes

adecuados y estimuladores de trabajo. Ademas permite mejorar la productividad de la empresa, pues



al contar con talento humano motivado y desarrollado se logra la prosperidad de la organizacion y

bienestar de sus integrantes.

3.1.1.3 Etapas de la administracion de talento humano

a. Planeacion de personal

La planeacion dota de la fuerza humana y disefia el programa de personal. Consiste en determinar
los objetivos y las formas para alcanzarlos. Es deber de un buen directivo empresarial, que estas
actividades, las realice partiendo de un previo conocimiento, mas no basado en corazonadas o en la
improvisacion. La planeacion es la etapa mas importante e imprescindible del proceso
administrativo, de ahi a su entorno funcionan conjuntamente con la organizacién, direccion,
coordinacion y control. Es por ello que la administraciéon de personal debe cumplir su rol enmarcada
en los planes y programas institucionales, y ademds articulada en la mision, visiéon y objetivos
institucionales.

La planeacién cumple su funcién pronosticando la fuerza laboral requerida por la empresa y

disefiando un conglomerado de objetivos, procedimientos, politicas, normas y presupuestos.

b. Organizacién de Personal

La organizacion efectda el analisis de cargos, reclutamiento y seleccién. Su mision es estructurar a
la empresa en cargos interrelacionados de manera que sus miembros trabajen en la busqueda de
objetivos, la organizacion se encarga de articular la misién individual de cada miembro con la misién
empresarial. El empresario debe ayudar a sus colaboradores a identificar su misién personal, a partir
de la identificaciéon de la misién que le transmita significado a su vida, es decir, debe hacer que el
empleado tenga amor por el trabajo, que alcance la plenitud de su desarrollo, mediante la utilizacion
de sus habilidades y destrezas innatas. Un empleado motivado es el que mayor rendimiento
proporciona a la empresa.

La estructura organizacional permite la consecuciéon de los objetivos establecidos en la
planeacion, razon por la cual ésta debe ser flexible y dinamica, permitiendo a la empresa, sujetarse a
los cambios necesarios para alcanzar la eficiencia, generar iniciativa y creatividad de las personas. La
estructura organizacional determina el comportamiento laboral, pues interviene de manera directa
desde antes del ingreso de una persona a una empresa, ya que ésta le indica que debe hacer, con

quién va interactuar, a quién debe rendir los resultados, con quién debe comunicarse para ejecutar
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sus tareas. Sin una estructura una empresa estaria destinada al fracaso. Una empresa formaliza su

estructura mediante el manual de cargos y el organigrama.

c. Coordinacion de Personal

La coordinaciéon conforma grupos de trabajo mediante la socializacion, relaciones sindicales y
entrenamiento. Se encarga de armonizar las actividades con la misién organizacional, de modo que
las relaciones, esfuerzos individuales y grupales no se obstruyan. Por esta simple razoén la
administracion de personal enlaza a los objetivos personales con los objetivos de la empresa.
Entonces las actividades que realizan los miembros de una empresa deben ser interdependientes y
sincronizar

El proceso de coordinacion se cristaliza en las funciones de socializacidon, relaciones laborales y el

entrenamiento

d. Direccion de Personal

La direccion da la pauta de como dirigir al personal mediante la motivacién, remuneracion,
bienestar laboral y gestiéon participativa. Conduce o dirige al personal de una empresa hacia la
busqueda de sus metas. Consiste en influir en la gente, para que la ejecucidn de las tareas guarde
relacion con lo planeado y con lo organizado, es decir, el talento humano tiene que hacer lo que debe
hacer. La direccién es una funcién basica de la administraciéon de personal, ya que ésta, mediante el
conocimiento cauto del ser humano, se ubica en el centro del proceso administrativo. El
administrador debe proporcionar condiciones favorables de trabajo, generar estimulos y motivar al
personal; todo esto con miras a generar esfuerzos en forma constructiva. Este es un tipo de liderazgo
que deben asumir los directivos de toda empresa. La direccion de personal se encarga de la

motivacion, como eje principal de la conduccion de la gente hacia la meta empresarial.

e. Control de Personal

El control permite la evaluacion del desempefio laboral, disciplina laboral, manejo de reclamos y
auditorias de personal. Consiste en efectuar una medicidn sistematica de cdmo se estan logrando los
objetivos empresariales, de tal modo que se puedan tomar los correctivos necesarios, efectuar
retroalimentaciones y realizar los cambios oportunos. Es decir el control sirve para evaluar el rumbo
o direccién que esta tomando la empresa, permite comparar lo planeado con lo alcanzado, ademas

permite determinar causa, efectos y soluciones. El control de personal es un recurso de mejoramiento
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continuo que cierra el circulo de planear, hacer, verificar y actuar y que ademdas permite tener
retroalimentacién en forma continua, para actuar en forma inmediata. Es la evaluacién del
desempeifio, la funcién a través de la cual se materializa el control, pues permite optimizar el
desemperfio del talento humano.

Asi mismo, el control de personal tiene como herramienta basica a la auditoria de personal,
mediante la cual, se comprueba el progreso de ejecucién de los subprogramas, en cada una de las
funciones del sistema y en base a esta medicién, se puede replantear los objetivos, politicas,

procedimientos, normas y presupuestos de personal.

3.1.2 Gestion del talento humano

El éxito de toda empresa depende del trabajo de las personas, ellas son quienes lo construyen; es
decir, resulta del producto de las competencias que tienen las personas para hacer las cosas de
manera efectiva y productiva.

Factores como la creciente competitividad, mejora de la productividad, globalizaciéon de la
competencia, mejora en la calidad del servicio, generacién de valor para los empleados, clientes y
accionistas, la supervivencia en el mercado; requieren de una alineacién adecuada, entre la
estructura organizacional, la gestion del talento humano y la estrategia del negocio. Todos estos
factores resultan de gran trascendencia para la funcién de talento humano; es decir que el talento
humano constituye el principal activo de la empresa, razén por la cual debe dejar de considerarse
como un factor secundario.

Las empresas deben realizar un sobreesfuerzo y transformar la gestion tradicional del talento
humano en una practica moderna, que genere y multiplique valor agregado a las empresas, a través
del incremento de la productividad de los empleados. Actualmente, el talento humano pasa de ser un

medio a un fin; es decir, el desarrollo humano.

3.1.2.1 Concepto

“La gestion por competencias viene a introducir nuevos conceptos para flexibilizar la direccion de
los empleados y poder adaptarla a las necesidades de organizacién de la empresa” (Fernandez, 2008,
pag. 22).

Entenderemos por gestion de talento humano, al conjunto de acciones encaminadas a influir en
las personas para buscar su mejoramiento continuo y bienestar personal, asi como competitividad de

la empresa. La gestion del talento humano es la esencia de la gestién empresarial y se desarrolla
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como funcién integral de las empresas en forma proactiva. Es la filosoffa que moviliza las
competencias de los empleados hacia la consecucion de los objetivos.

Durante su evolucidn la gestién del talento humano encierra tres paradigmas: el talento humano
como costo, como activo y como inversor de su capital humano.

En base a estos tres elementos es necesario que las empresas adopten un sistema de gestion de

talento humano basado en un modelo y direccionado estratégicamente con la cultura organizacional.

La ventaja competitiva basica de las empresas en el mundo globalizado del porvenir, en el mundo de
inicios del siglo XXI:

No radicara en sus recursos materiales ni en especifico en los recursos energéticos, no
radicara en sus recursos financieros, y ni tan siquiera en la tecnologia; la ventaja competitiva
basica de las empresas a inicios del nuevo milenio definitivamente radicara en el nivel de
formacioén y gestidn de sus recursos humanos (Cuesta, 2010, pag. 24).

Por ende, es deber crucial de la gestiéon de talento humano, fortalecer todas las actividades que

permitan lograr la ventaja competitiva.

3.1.2.2 Importancia

La gestion del talento humano cumple un papel crucial en el desarrollo tanto de las personas
como de la empresa, ya que ésta considera que el hombre es el recurso mas valioso de una
organizacion, pues la competitividad de una empresa depende de lo que hace y cémo lo hace el
cliente interno.

Asi mismo la gestion de talento humano propicia un clima laboral favorable, detecta necesidades
de los empleados y determina planes de capacitacion y bienestar; con el fin de obtener efectos
sinérgicos y multiplicadores en el talento humano como son la interaccién, colaboracién, motivacién,

productividad, compromiso y desarrollo tanto personal como institucional.

3.1.3 Modelo de Gestion de Talento Humano

Un modelo de gestion de talento humano es un conjunto de acciones encaminadas a ejecutar el
proceso administrativo hacia la consecucion de los objetivos de la empresa con el fin de obtener
productividad empresarial y favorecer el desarrollo del talento humano. Todo esto lo logra mediante
el aprovechamiento de los conocimientos, habilidades y destrezas del ser humano, es decir se vale de

las competencias implicitas del talento humano para enfrentar los nuevos desafios del medio.
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Un modelo de gestién de talento humano es una herramienta que proporciona la metodologia
adecuada para evaluar el desempefio o aportacién de cada empleado a la organizacién. Asi mismo
genera una cultura de movilidad de tal modo que se pueda romper el miedo del empleado al devenir

del futuro, el terror a los cambios.

3.1.4 Modelo de gestion de talento humano por competencias

La gestion de talento humano ha sufrido una serie de modificaciones, desde el sistema de
manufactura y el fabril, hasta pasado el medio siglo XX, en donde se dej6é de considerar al talento
humano como un factor que generaba costo, fue entonces donde se empezd a mejorar su calidad de
vida.

La gestion del talento humano es un sistema, que enfoca al hombre dentro de la empresa como un
recurso que se debe optimizar a partir de una visién estratégica. La aplicaciéon practica de los
sistemas de talento humano, se realizan a partir del enfoque de varios modelos, los mismos que
permiten reconocer al ser humano como el elemento clave que posee la empresa y ademas logran su
perfeccionamiento.

Las organizaciones en el sentido de lograr competitividad deben cambiar los enfoques actuales de
administracion del talento humano por otros que estén acorde a las caracteristicas del entorno en el
que operan, en base a este hecho, los nuevos modelos le dan la relevancia al ser humano, colocandolo
como el centro del mejoramiento continuo, mediante el desarrollo de sus habilidades, la motivacion y
la adaptacién del talento humano a los cambios. Estas variables constituyen el motor de efectividad

del recurso del hombre.

3.1.4.1 Concepto

Un modelo de gestién por competencias es una herramienta administrativa, que permite evaluar
las competencias personales especificas de los empleados, para aprovecharlas y desarrollarlas,
logrando el crecimiento personal y enfrentando con eficiencia a la empresa a los nuevos desafios que

impone el medio.

3.1.4.2 Importancia

La importancia de un modelo de gestidn por competencias radica en que éste busca la excelencia

en los procesos de la administracion del talento humano, para proporcionar a la organizacién capital
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humano con conocimientos, habilidades y destrezas que permitan lograr la competitividad de la

empresa.

3.1.4.3 Fases para la implementacion del modelo de gestion de talento humano
por competencias

Considera (Munch, 2010, pag. 43) que se deben aplicar las siguientes etapas para la implementacion
de un modelo de gestion por competencias:

Definir la mision, visién y plan estratégico
Definir las competencias organizacionales
Definir competencias técnicas y especificas
Determinacion de grados de competencias
Definicién de competencias

Disefio de perfiles por competencias
Disefio de subsistemas

Implantacién y retroalimentacion.

3.1.4.4 Metodologia integral de la gestion por competencias

De acuerdo a la figura 1., 1a metodologia integral de la gestiéon por competencias consta de 5 etapas.

Figura 1. Metodologia integral de gestiéon por competencias

DISENO DEL
PROYECTO Y
LANZAMIENTO

ANALISIS DE LA
SITUACION
ACTUAL

DIFUSION DEL
MODELO

DESARROLLO E DEFINICION DE
IMPLANTACION LAS BASES DEL
DEL MODELO MODELO

Fuente: (Fernandez, 2008, pag. 55), adaptado por Hidalgo, Ruth (2014)

a. Diseiio del proyecto y lanzamiento

En esta fase se establece el marco referencial formal y operativo para desarrollar 6ptimamente los

trabajos y ejecutar las primeras acciones para poner en marcha la gestién por competencias.
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Se define el escenario y participantes (empresa, trabajadores, clientes, proveedores) que seran los
asimiladores del modelo.
Se organizan los comités de estudio y de aprobacién de los trabajos, incorporando expertos que

validen las tareas desarrolladas.

b. Analisis de la situacion actual

Consiste en analizar la mision, vision, valores y estrategias empresariales para alinear el marco
conceptual de la gestién por competencias con la planificacion estratégica vigente.
Estudiar el modelo de gestién de talento humano existente, poniendo énfasis en las normas y

reglamentos que posee la empresa.

c. Definicion de las bases del modelo

Desarrolla los productos que van a ser el cimiento del modelo de gestiéon por competencias, es
decir, el directorio de competencias, el catdlogo de puestos y los perfiles por competencias, mediante:

Identificacién y definicion de competencias (directorio de competencias) del negocio (valor
diferencial).

Definicion del catalogo técnico y funcional de puestos en el que se fundamenta la organizacion.
Formulacion de perfiles de competencias de cada puesto de trabajo.

Disefio de herramientas y procedimientos a utilizarse en la elaboracién e implementacién de los
perfiles, permitiendo asi detectar los activos humanos con mayor potencial.

Directorio de competencias, tiene como proceso identificar competencias técnicas y genéricas y
sus respectivos niveles.

Catalogo de puestos de trabajo, consiste en analizar los puestos de trabajo actuales, para
proceder a elaborar y describir el catdlogo de puestos de trabajo.

Perfiles de competencias, se fundamenta en la definicion de perfiles de puestos de trabajo,

obtencion de criterios de posicionamiento y definiciéon de herramientas para la obtencion de perfiles.

d. Desarrollo e implementacion del modelo de gestiéon por competencias

Disefio del marco de clasificacion profesional basado en la estructura organizacional, procesos y
operatividad de la empresa.
Disefiar un sistema de retribuciones, relacionando las expectativas de los empleados y estrategias

empresariales para garantizar el desarrollo profesional.
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Establecer reglas de movilidad interna, para garantizar el desarrollo del personal y cubrir las
necesidades estratégicas continuas de demanda de personal.

Dotar de un modelo que detecte necesidades de formacion basado en las necesidades estratégicas.

Elaboraciéon de metodologia para la busqueda y seleccién de personal con capacidades que

generen desarrollo profesional y proyeccion a futuro.

e. Difusion del modelo

Permite contar con herramientas que permitiran la implantacién precisa del modelo, su gestion
posterior y su actualizacion.

Permitir impartir formacion tanto a los que van asumir rol directivo o gestor en la implantacion
del modelo, asi como a los empleados que son genuinos usuarios del modelo.

Disefiar el plan global acorde a las caracteristicas empresariales, de tal modo que el modelo sea
aceptado y asimilado por parte de toda la comunidad organizacional.

Un modelo de gestiéon por competencias debe ser integral, de modo que abarque a todos los

procesos del talento humano, desde la atraccion hasta la desvinculacion.

3.1.5 Competencias

3.1.5.1 Concepto

“Conjunto de conocimientos, habilidades y actitudes que aplicadas o demostradas en situaciones
del ambito productivo, tanto en su empleo como en una unidad para la generacién de ingreso por
cuenta propia, se traduce en resultados efectivos que contribuyen al logro de los objetivos de la

organizacion o negocio” (Gutiérrez, 2010, pag. 5).

Segin (Alles, 2010, pag. 68) “el término competencia hace referencia a caracteristicas de
personalidad, devenidos comportamientos, que generan un desempefio exitoso en un puesto de

trabajo”.

Las competencias se refieren al comportamiento de los individuos en un determinado lugar o
situacién. Es el conjunto de capacidades que le permiten desempefiarse adecuadamente a un
individuo y solucionar los problemas organizacionales. También se puede definir como el conjunto de
conocimientos y comportamientos (cualidades) profesionales que una persona emplea para

desarrollar una actividad.
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En definitiva las competencias constituyen la base de la gestién del talento humano, ya que el
desarrollo adecuado de éstas, a través de los conocimientos, cualidades y valores puestos en practica
por cada uno de los empleados de la organizacién para el cumplimiento de sus funciones, permitiran
generar ventajas competitivas para adaptarse a su entorno cambiante. Las competencias para una
empresa son su razon de ser, son aquellas que le proporcionan un atributo diferenciador, generan

ventajas duradera e inimitable en el mercado, en conclusidon le garantizan el éxito empresarial.

3.1.5.2 Componentes de las competencias

En términos generales los componentes de las competencias son:

a. Conocimientos

Se les suele denominar también técnicas y se constituyen en elementos esenciales para el
desempeifio de las funciones de una ocupacidn, éstos provienen de la formacién académica y otorgan
a una persona la capacidad de hacer o ejecutar una tarea. Estos se modifican mediante la

participacién en procesos de formacidn y capacitaciéon y mediante la experiencia.

La progresividad del aprendizaje hace que en cada nivel se diferencien tres grados de conocimiento:

Elemental (que implica estar familiarizado con la terminologia y los procedimientos
asociados al saber), medio (que representa la aplicacién reflexiva de un determinado
conocimiento) y experto (que conlleva la capacidad para inferir conclusiones y generar
modelos)” (Fernandez, 2008, pag. 40).

Los conocimientos no tienen valor por si solos, su aporte constituye en la capacidad de hacer las

cosas.

Segun (Fernandez, 2008, pag. 40):

Todos sabemos que adquirir nociones elementales de un saber es facil, pero dominar una
materia resulta extremadamente compleja. El ejemplo mas sencillo se encuentra en el
aprendizaje de idiomas: aprender los rudimentarios de una lengua requiere poco esfuerzo:
ser bilingiie requiere afos de estudio y, sobre todo, practica.

Los conocimientos tienen 7 niveles de graduacion, es decir un conocimiento requiere niveles de

exigencia. Los conocimientos no son uniformes, segun el progreso del aprendizaje aparece tres

grados de conocimientos:

e Elemental, capacidad de estar familiarizado con la terminologia y procedimientos asociados
al saber.

e  Medio, capacidad para aplicar un conocimiento
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e  Experto, capacidad para deducir conclusiones y generar modelos

Figura 2. Niveles de las competencias

6
RELACIONAY JUZGA

)
SINTETIZA E INNOVA

4
DEFINE Y ANALIZA

3
APLICA, ADAPTA, ELIGE

2
IMITAY COMPRENDE

1
ESTA FAMILIARIZADO

0
NO NECESARIO

Fuente: (Fernandez, 2008, pag. 41), adaptado por Hidalgo, Ruth (2014)

b. Cualidades

Comprende el conjunto de conductas o caracteristicas necesarias para desarrollar una actividad.
Se deriva de las habilidades de gestidon requeridas para desempaiiar una ocupacion. Las cualidades
deben tener las caracteristicas de ser observables y medibles, responder a una serie de funciones y

ser entendidas por las personas que las poseen.

3.1.5.3 Clasificacion de las competencias

Generalmente se suelen clasificar en competencias cardinales y especificas
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a. Competencias cardinales, organizacionales o nucleares

Son la esencia o el corazdn de una empresa, es lo que le hace diferente de otra organizacion,
reflejan lo indispensable para alcanzar la misiéon organizacional. Son las competencias que deben

poseer el conjunto de integrantes de una empresa

b. Competencias especificas

Capacidades requeridas para el desempefio de cada puesto de trabajo o cargo. Es la capacidad que

posee una persona para el desempefio de su funcién

3.1.6 Subsistemas del modelo de gestion de talento humano por competencias

Una eficiente practica del talento humano consiste en la aplicacién adecuada aplicacion de los
subsistemas de talento humano acorde a las necesidades de una organizacion en pos de alcanzar los
objetivos organizacionales, de modo que las relaciones empleado-empleador sea “ganar-ganar”.

Los subsistemas constituyen fragmentos del sistema general del talento humano,
interrelacionados entre si, que estdn compuestos por politicas, normas y procedimientos, y que con el

accionar del capital humano en conjunto permiten la consecucién de las metas empresariales.

Figura 3. Subsistemas del modelo de gestién de talento humano por competencias

. ATRACCION,
ANALISIS Y SELECCION E EVALUACION DEL REMUNERACIONES

DESAROLLO Y
PLANES DE
SUCESION

FORMACION

DESCRIPCION DE INCORPORACION DESEMPENO Y BENEFICIOS
LOS PUESTOS DE PERSONAS

Fuente: (Alles, 2012, pag. 78), adaptado por Hidalgo, Ruth (2014)
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3.1.6.1 Captacion del personal

3.1.6.1.1 Andlisis y descripcion de los puestos

Para (Alles, 2014, pag. 76) el andlisis y descripcién de puestos:

Es uno de los subsistemas de Recursos Humanos. En este subsistema se recaba informacion
sobre los distintos puestos organizacionales y se analizan sus contenidos (andlisis de
puestos) para luego, como resultado final, contar con los descriptivos de puestos de cada una
de las posiciones que integran la organizacion.

Es la base primordial de todos los subsistemas, es decir el perfil es la pieza fundamental de la
gestion de talento humano por competencias, tiene por objetivo disponer de un documento escrito
que contenga la descripcion de cada puesto de trabajo, de tal modo que muestre los conocimientos y
capacidades que permitan ejecutar las actividades.

El establecer adecuadamente los descriptivos del puesto, permitiran: seleccionar, evaluar,
equiparar remuneraciones, elaborar planes de desarrollo y formacién del personal en funcién del

puesto.

a. Etapas para la elaboracion de perfiles por competencias

Figura 4. Elaboracion de perfiles por competencias

ELABORAR DEL
DICCIONARIO DE
DETERMINAR OBJETIVOS COMPETENCIAS
UNIVERSALES Y

TECNICAS

DETERMINAR
COMPETENCIAS

ELABORAR EL PERFIL DE
PUESTOS POR
COMPETENCIAS

LEVANTAR
INFORMACION

Fuente: (Vértice S., 2010, pag. 47), adaptado por Hidalgo, Ruth (2014)

b. Estructura del perfil por competencias
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Figura 5. Estructura del perfil por competencias

ACTIVIDADES

ESECIALES OTROS REQUISITOS

Fuente: (Vértice S., 2010, pag. 50), adaptado por Hidalgo, Ruth (2014)

e Identificacion de actividades esenciales

De acuerdo a (Vértice, 2008, pag. 129):

Métodologia MPC (Modelando perfiles por competencias), permite generar perfiles por
competencias para cada cargo en una empresa. Mediante esta metodologia se enlistan todas
las actividades del cargo, luego se identifican las mas importantes y finalmente se procede a
identificar las actividades especificas mediante la férmula, :

(CE+CM)«F =TOTAL 3.1
Donde:
F = frecuencia
CE = consecuencia de la no ejecucion de la actividad o ejecucioén errada

CM = complejidad o grado de dificultad en la ejecuciéon de la actividad
e Construccion del perfil por competencias

Determinacion de conocimientos, son la formacién adquirida producto de la educacion formal,
universitaria y capacitaciones.

Determinaciéon de competencias genéricas, conformadas por el conjunto de destrezas del
talento humano.

Determinacion de otras competencias, este grupo esta conformado por las actitudes, rasgos de

personalidad, motivaciones.
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e Otrosrequisitos

La razén de ser de un puesto de trabajo, que constituye la Mision del puesto.
La educacién académica formal y capacitaciéon que se requiere en el puesto, actividad llamada
Educacién.

La practica requerida para un puesto, denominada Experiencia Adquirida

3.1.6.2 Atraccion, reclutamiento o demanda de personal

Segun (Alles, 2014, pag. 77) este subsistema de Recursos Humanos:

Parte de la necesidad de cubrir una posicién y el respectivo perfil de bisqueda, para
continuar con la atraccién y luego la seleccidn, y finalizar con la incorporacién de personas a
la organizacion. Incluye la induccién.

“Es el conjunto de procedimientos que tienden a atraer candidatos potencialmente cualificados y

capaces para desempeifiar los cometidos que se les asignen” (Sastre & Aguilar, 2011, pag. 89).

Respecto a las necesidades de talento humano, su demanda se la canaliza mediante convocatorias
o el denominado reclutamiento. La atraccién del personal se constituye en la serie de actividades
destinadas a atraer o buscar los candidatos idéneos con el propdsito de llenar los puestos en una
organizacion o vincularlos a la organizacion. El inicio de una relacidn laboral precisa, dependera de la
obtencion de las personas mejor cualificadas a través de una correcta seleccién, con el perfil

profesional competente, aplicacion de pruebas precisas y un correcto proceso de incorporacion.

a. Importancia

La atraccion o convocatoria de personal permitira a la empresa identificar capital humano idéneo,
acorde a las necesidades exigidas por la empresa para cada puesto de trabajo. Establecer politicas de
atracciéon que permitan mejorar la capacidad de la empresa para atraer a sus candidatos se ha

convertido en una de las principales preocupaciones de muchas empresas.

b. Fuentes de reclutamiento

Consiste en todos las origenes donde la empresa puede atraer activo humano con talento, sea por
necesidad de llenar una vacante o con el afan de incrementar su ndmina.

Entre las principales fuentes de reclutamiento se pueden mencionar:
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Fuentes internas: mediante politicas de promociones, traslados o rotacién y ascensos o reemplazo
potencial.

Fuentes externas: presentacion espontdnea (concurso de méritos y oposicién), agencias de
empleo, recomendaciones internas, universidades e institutos técnicos especializados, asociaciones y
colegios profesionales, contratacién temporal, fuentes de personal ejecutivo, aspirantes casuales, el
nepotismo, empresas competidoras, propia empresa, consultoras de selecciéon (caza talentos), otras

instituciones.

b. Proceso de atraccion de personal

Figura 6. Proceso de atracciéon de personal

Revision de la Descripcién del
descripcion del candidato o
JQIENTY) profesiograma

Anilisis de las Solicitud de
necesidades personal

Analisis sobre

Definir fuentes de Decision de
eventuales

reclutamiento realizar la
externas busqueda

candidatos internos
(fuentes internas)

Fuente: (Sastre & Aguilar, 2011, pag. 95), adaptado por Hidalgo, Ruth (2014)

3.1.6.3 Seleccion del talento humano

Es un proceso clasificativo donde se escoge a los candidatos con los mejores perfiles que se

adaptan a un cargo requerido.

La seleccion del talento humano es:

Un proceso mediante el cual la empresa clasifica los solicitantes de empleo por areas de
trabajo y, segin la vacante que se produzca, los coloca en una categoria con opcién de
contratacion futura o los rechaza definitivamente (Galeano, 2012, pag. 41).

La seleccidn inicia cuando aparece una vacante y la necesidad o requerimiento formal de algiin

departamento o area.

a. Objetivo
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Proporcionar elementos adecuados para escoger al candidato idéneo a desempefiar un cargo
acorde a los requerimientos establecidos, con el fin de lograr mayor efectividad en el manejo y
aprovechamiento del talento humano disponible. De una adecuada seleccién dependera el desarrollo

de efectivas relaciones laborales y el rendimiento del futuro talento humano en la empresa.

b. Procedimiento para el desarrollo de un proceso de seleccién

El proceso de seleccidn se lo realiza mediante diferentes procedimientos técnicos y cientificos y
con el afan de obtener informacién de los candidatos mas idoneos, respecto a sus capacidades
intelectuales, aptitudinales y psicolégicas, se puede utilizar el siguiente procedimiento:

Estudio del curriculo u hoja de vida: es la carta de presentacién de un candidato, es el primer
documento en manos del departamento de talento humano, que permite abstraer informacién
general de la persona que, forma parte de la preseleccion y hay que buscar que se ajuste a los
requerimientos del cargo y politicas empresariales. Esta etapa es el primer filtro del proceso de
selecciéon, en la cual se desecha a los candidatos que no retinen las caracteristicas necesarias,
evitando pérdida de tiempo en el avance del proceso.

La persona que recibe la hoja de vida debera dar informacién basica requerida por el solicitante y
sobre la empresa, asi mismo deberd revisar la informacién contenida en la hoja de vida para
determinar que corresponde al cargo requerido.

Entrevista preliminar o pre-entrevista: si al revisar que la hoja de vida es aceptable se procede
a llamar al candidato a una entrevista para tomar una primera decision, respecto al solicitante. En
esta etapa se selecciona al candidato que retna los requisitos minimos para continuar con el proceso.
En la entrevista se considera: presentacion personal, nivel socio-cultural, desenvolvimiento,
intereses, objetivos, conocimientos respecto a las funciones del cargo; con el afan de eliminar a los
que no cumplan con los requerimientos minimos.

Analisis de solicitud de empleo: mediante un formato disefiado por la empresa acorde a sus
politicas y requerimientos, para ampliar datos de la hoja de vida inicialmente presentada, sera
entregada al candidato si se decide que continte en el proceso de seleccion.

La informacién que se recaba en el formato es mdas especifica y concreta en relaciéon a la
presentada en el curriculo y se la complementa con aspectos de: situaciéon familiar, nivel socio-
cultural, idiomas de dominio, medio en el que se desenvuelve, hobbies, actividades deportistas,

preferencias de areas de estudio, aspiracién de sueldo, etc.
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Pruebas de empleo: éstas determinan lo que el candidato es capaz de hacer. Estas pruebas

pueden ser:

De conocimientos: proporcionan el nivel de conocimiento sobre aspectos relacionados con
el cargo a desempefiar.

De aptitud o test de inteligencia: determinan la capacidad del candidato para aprender y
desempeifiar el cargo. Las mas utilizadas son: de razonamiento (analizar hechos y establecer
juicios), de percepcion (establecer analogias y diferenciarlas), numéricas (capacidad de
efectuar calculos matematicos), de aptitud verbal (capacidad para comunicarse), pruebas
espaciales (capacidad para visualizar objetos y relacionarlos entre si).

De personalidad o test psicolégicos: detectan rasgos de personalidad como el
temperamento, motivaciones, intereses, etc.

De motivacion: establecen el grado de motivacion o intereses de una persona en una area
especifica, pues un empelado rinde mas en un cargo que le gusta.

De Psicomotricidad: miden la destreza manual, coordinacién y rapidez de movimientos del
candidato, suelen ser aplicadas para puestos en una cadena de montaje, ensamble o
produccion en serie.

De dominio de cargo: determinan la capacidad del candidato para ejecutar un trabajo,

mediante una muestra del mismo, por ejemplo manejo de una maquina, digitacion, etc.

Confirmacion de referencias: si el candidato obtiene un puntaje positivo en las pruebas, antes

de efectuar la entrevista, se debe confirmar las referencias suministradas en la hoja de vida y en la

solicitud de empleo, para obtener una opinién de una tercera persona que se haya relacionado,

laboral o personalmente con el candidato, respecto a su desempefio y los motivos de salida de la

empresa.

Entrevista de seleccidon: constituyen un didlogo entre el entrevistador y el entrevistado, los

mismos que tienen un intereses en comun, por un lado la una parte desea obtener un candidato

idoneo y la otra parte desea obtener un empleo. Es el ultimo de los filtros antes de decidir la

contratacion, entonces se convierte en el paso mas importante en la vinculacién del talento humano a

la empresa. Tiene como objetivo complementar la informacién obtenida en las etapas anteriores, su

aplicacion reforzara y proporcionara nuevos elementos sobre personalidad, motivaciones,

expectativas, experiencia, estudios, situacién familiar, etc.

Para (Galeano, 2012, pag. 46)Los tipos de entrevista podrian ser:
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Entrevista estructurada: se trabaja con preguntas pre-elaboradas y planificadas a fin de
poner limitaciones al entrevistado. Entrevista no estructurada: mediante preguntas
generales de tipo abierto el candidato tiene la plena libertad para responder a cada uno de
los cuestionamientos. En este proceso el entrevistador no interrumpe, discute, ni desvia el
conversatorio y deja al candidato expresarse con libertad. Entrevista provocadora de
tension o de presion: coloca al entrevistado en un papel defensivo y de confusién en el
progreso de la entrevista mediante preguntas abruptas. Este tipo de entrevista se aplica
cuando el candidato postula para un cargo de alto nivel de presion. Entrevista de grupos:
destinada para seleccionar talento del nivel ejecutivo, mediante la generaciéon de una
discusién en un grupo de varios candidatos sobre un tema propuesto por el entrevistador.
Entrevista en consejo: de un grupo de entrevistadores se forma un consejo, el cual analiza,
pregunta y observa al candidato.

Una vez culminada la entrevista, con los detalles frescos en la cabeza del entrevistador, se debera
evaluar al candidato, con el propésito de tomar una decision. El formato en el que se calificard a mas
de disponer parametros de ponderacion deberd contar con informacién sobre: conocimientos
especificos sobre la funcién a desempeiiar, presentacion personal, fluidez verbal, cultura general, etc.
Y finalmente se tomara la decision, que serd comunicada al postulante en preferentemente en forma
escrita, indicando su aceptacién o rechazo.

Examenes médicos: tltimo paso en proceso de seleccidn, se lo hace para determinar el estado de
salud del candidato y sus condiciones fisicas. Estos permiten identificar personas con discapacidades
para evitar lios laborales sobre si se adquirieron las enfermedades antes o después de ser
contratados, asi como para evitar contagios como el VIH.

Decision final: a pesar de que el examen médico es la etapa final, esta etapa es la decisiva y se
debe tratar de que sea la mejor. En este paso se determinara si dar mayor peso a las pruebas o a los
resultados de la entrevista, a pesar que los dos factores son importantes, por lo tanto se recomienda

ser muy prolijo en la recopilaciéon de informacién necesaria para la toma de la decision final.
3.1.6.4 Contratacion, socializacion o incorporacion del personal

“Proceso por el cual los empleados reciben informaciéon sobre su nuevo puesto de trabajo, su

papel en la organizacion y la cultura de la empresa” (Sastre & Aguilar, 2011, pag. 130).

Es el proceso de adaptacién o vinculacién del personal a la empresa, unidad o puesto, mediante
una correcta orientacién respecto a la organizacion, su ambiente de trabajo, politicas y exigencias

establecidas por la organizacion.

A la contratacion se la define como:
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Como un acuerdo entre las partes, en el que la empresa acepta al candidato y éste acepta las
condiciones de vinculacion fijadas por la empresa, todo lo cual se formaliza mediante la
firma del respectivo contrato de trabajo (Galeano, 2012, pag. 52).

a. La relacion laboral

Aparece con la firma del contrato, estd regulada por el reglamento interno de trabajo, por las

politicas laborables de la empresa, a mas de las disposiciones contenidas en el contrato de trabajo.

b. Contrato de trabajo

Por contrato de trabajo se entiende:

Al acuerdo bilateral, verbal o escrito, mediante el cual una persona, trabajador, se
compromete a realizar personal y voluntariamente un trabajo por cuenta propia y bajo la
direccion y organizacion de otra, empresario, a cambio de una remuneracion (Ferrer, 2011,

pag. 32)

El contrato de trabajo es un documento legal mediante el cual una persona natural se obliga a
prestar sus servicios a otra persona natural o juridica, bajo su dependencia o subordinacién a cambio

de una remuneracion.

. Elementos del contrato

Segun (Gémez, 2008, pag. 18) el contrato de trabajo debe contener los siguientes elementos:

El objeto: constituye la prestacién del servicio, es la ejecucidn de la actividad personal para
la cual fue contratado, con el caricter retribuido. El consentimiento: se manifiesta en el
contrato de trabajo, remunerado por el empresario y la aceptacidn por parte del trabajador.
No pueden ejecutar consentimiento los menores de edad no emancipados, los dementes o
locos, los sordo mudos que no sepan escribir; solo su representante legal podra prestar su
consentimiento en un contrato. La causa: para el empresario es la cesion de la prestacion de
servicios y para el trabajador es el salario como retribucion del servicio. La subordinacion o
dependencia del trabajador respecto al empleador: donde el mismo podra exigir el
cumplimiento de las érdenes respecto al modo, tiempo y cantidad de trabajo, asi como la
imposicién de reglamentos a cumplirse durante el tiempo que dure el contrato. Respetando
siempre la dignidad, honra y derechos humanos del trabajador.

° Caracteristicas del contrato

o Debe quedar plasmado en el contrato la retribuciéon econdémica, indicando si sera: el
sueldo basico (mensual, quincenal, semanal) y las prestaciones sociales a las que tendra
derecho, o si sera salario integral es en valor de némina, en el cual se retribuye el

trabajo ordinario, prestaciones, recargos por horas extras y dominicales, beneficios,
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primas legales y extralegales, cesantias y sus intereses, descontadas las deducciones de
ley y otras autorizadas por el empleado.

o Se hara constar la duracion, si es fijo, constara por escrito y no podra ser mayor a un
afio, o también podra ser indefinido.

o Ademas constard las obligaciones del trabajador y empleador, periodo de prueba (no
podra ser superior a noventa dias), lugar donde se ejecutar el trabajo, jornada laboral
(no mayor a 8 horas diarias y cuarenta semanales), clases de trabajo a desarrollar, la
manera de ejecutarse el trabajo (por unidades de tiempo o de obra, por tarea, etc.),

declaracion de establecimiento de sanciones, etc.

c. Fases del proceso de incorporacién

Figura 7. Fases del proceso de incorporacién

é an ("

*Imégen realista del *Programa de
puesto asesoramiento y guia
*Informacién de la
empresa y del puesto

Fuente: (Sastre & Aguilar, 2011, pag. 142) adaptado por Hidalgo, Ruth (2015)

3.1.6.5 Orientacion e incorporacion del nuevo empleado

a. Concepto

Se refiere a la etapa final del proceso de vinculacion, etapa también denominada como induccidn,
constituye en la orientacion del empleado respecto a la empresa, con el fin de que pueda desarrollar
adecuadamente sus habilidades y cumpla sus funciones acertadamente. Dentro de esta etapa incluye

el periodo de prueba.

29



La orientacién o incorporacion es:

El proceso en caminado a introducir o presentar a los nuevos empleados de una determinada
organizacion, ofreciéndoles asistencia y apoyo; de manera tal que les permita a ambos
familiarizarse lo antes posible con ella y conocer, entre otras cosas el clima de la
organizacion, los servicios que ofrece, la distribucién de los espacios fisicos y detalle de las
funciones y puestos. (Garcia, Rojas & Campos, 2009, pag. 420).

Una adecuada orientacidn, reviste a la organizaciéon de un empleado que logre adaptarse a las
exigencias y mirar con claridad el camino adecuado para conseguir los objetivos individuales y

corporativos de manera efectiva.

b. Programa de orientacién e induccion

Debe contener tres aspectos:

Induccion general: induccion respecto al ambiente de trabajo de la empresa, es decir, sobre
informacion general de la empresa como historia, organizacién, politicas, trayectoria, recursos
disponibles, productos y servicios, normas de seguridad, nombre de los directivos, sitio exacto del
puesto de trabajo, compaiieros de trabajos, etc.

Induccién especifica: se la ejecutara en el periodo de prueba, se le ensefiara como desempefiar
sus tareas especificas, si existen promocién o transferencia de empleados o modificacién de puestos,
se realizard un reentrenamiento sobre nuevos métodos de trabajo y desarrollo de nuevas
habilidades.

Entrenamiento: en esta etapa al empleado se le hard conocer a profundidad el cargo,
identificando sus relaciones laborales vertical y horizontal.

e Contenido del programa de entrenamiento

Introduccién, se plantea al empleado de contenidos, objetivos y lo que se espera del
trabajador con el desarrollo del programa.

Informacion, de infraestructura fisica, equipos, material, etc. que seran utilizados en el
desarrollo del programa.

Evaluaciones peridodicas mediante entrevistas, con el propdsito de responder o aclarar

inquietudes, para evaluar el desenvolvimiento del empleado.

c. Tipos de orientacidn, induccion y entrenamiento

Varian segtn el cargo, pero las mas utilizadas son:
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3.1.6.6

Orientacion en el trabajo, en el mismo puesto para llevar al maximo grado su conocimiento y
habilidad.

Orientacion en seguridad, normas e higiene.

Orientacion respecto a bienestar social, condiciones socioculturales y deportivas.
Orientacién escolar, mediante conferencias, peliculas, videos, paneles, etc.

Orientaciéon como medio de formacién y desarrollo, para implementar nuevas habilidades,

conocimientos y aptitudes

Organizacion administrativa del talento humano

Consiste en organizar al personal, mediante un adecuado registro y control de su informacidn, con

el afan de organizar administrativamente la empresa, a través de los siguientes documentos:

3.1.7

Hoja de vida

Solicitud de empleo

Ficha de registro del empleado (kardex): contiene datos sobre experiencia, capacitacidn,
evaluaciones, sanciones, etc.

Carpeta de personal: contiene hoja de vida, solicitud de empleo, ficha de registro, exdmenes
médicos, memorandos.

Control de asistencia: por reloj, por planilla, control inteligente, biométricos, control de

personal, control de néminas y pagos.

Gestion del personal

Luego de cumplir con la terea de captacion del personal, se procede a otra funcién importante

como es la de formar y promover el desarrollo del personal, con el propdsito de lograr que cumpla

sus tareas efectivamente

A la gestion, anteriormente se la solia relacionar inicamente con la administraciéon del aspecto

econdmico-financiero, pero jamas se la vinculaba con el talento humano, actualmente la gestién tiene

estrecha relacién con la formacién, entrenamiento y desarrollo del talento humano. Esta funcién

tiene por objeto entrenare y formar a las personas de tal modo que desarrollen sus aptitudes,

capacidades y destrezas en su puesto de trabajo.

3.1.8

Formacion o capacitacion del personal
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Para (Galeano, 2012, pag. 79) la formacion es el:

Proceso educativo generalmente a corto plazo en el que se utilizan procedimientos
organizados y sistematicos, por medio de los cuales el personal obtiene conocimientos
practicos para un objetivo especifico de la organizacidn.

Todo empleado necesita de cualquier tipo de capacitacién o formacién continua para lograr un
alto desempeiio en sus funciones o ajustarse a nuevas necesidades de la empresa. Es asi que la
capacitacion es todo esfuerzo conjunto que realiza la organizacion con el animo de fomentar el
aprendizaje, cultivar y fortalecer los conocimientos y habilidades de su personal e incremento de su
capacidad humana. Ademas la formacién debe estar acompafiada de la parte practica ya que requiere

de operaciones de tipo mecanico o técnico.

Segun (Sastre & Aguilar, 2011) los beneficios de la formacién son:

Mejorar la competitividad de la organizacidn, posibilitar la flexibilidad interna, garantizar o
desarrollar competencias, mejorar la calidad del trabajo, preparar al personal para la
introduccion de cambios, motivar a los trabajadores por el proyecto empresarial, mejorar las
relaciones interpersonales y la comunicacion en el seno de la empresa.

3.1.9 Desarrollo del personal

El desarrollo de personal es:

El proceso de aumentar las opciones de las personas, a través de expandir las capacidades y
funciones humanas, de esta manera, permitiendo a las personas llevar una vida larga y
saludable, estar bien informado y tener un estandar de vida decente (Atehortia, Bustamante
& Valencia, 2008).

Todos los esfuerzos realizados en el proceso de incorporacién se deben complementar con una
adecuada politica de desarrollo, pues ésta incrementa el valor del activo intangible humano. Entonces
el desarrollo es un proceso de educacién a largo plazo, en el cual, el personal ejecutivo obtiene
conocimientos tedricos y practicos.

Es decir que la formacién estd encaminada al personal operativo que necesita adiestramiento
sobre un area especifica para adquirir una habilidad y el desarrollo se refiere a la educaciéon que debe
poseer personal directivo.

En si los programas de formacion y desarrollo tienen por objetivo mejorar la eficiencia y eficacia

global de la organizacién.

a. Proceso de formacion
Incluye las siguientes etapas:
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e  Analisis o investigacion de necesidades: definida por la desviacion entre un perfil actual y un
perfil real o futuro deseable.

e Disefio e implantacion del programa de formaciéon: métodos de aplicaciéon general
(conferencias, seminarios, grupos de discusién), métodos orientados a niveles especificos
(orientados a empleados u obreros, a mandos y directivos).

o Elaboracién del manual: guia a seguir para llevar a cabo el programa y debera contener
introduccion, recomendaciones del director del programa, objetivos, unidades de estudio,
hojas-guias, estandares o evaluaciones.

. Preparacion de instructores.

o Preparacion del personal.

e Introduccidn a las operaciones del cargo.

e  Evaluacién y seguimiento de la formacion: evaluaciéon mediante la valoracién de la validez
del programa y los efectos que produce la formacion y el seguimiento mediante programas

de refuerzo.

b. Métodos de desarrollo de personal

(Bohlander & Snell, 2009, pag. 108) indica:

Que los métodos de capacitacién para el personal operativo o gerencial son capacitacién en
el puesto, capacitacion de aprendizaje practico, cooperacidn cooperativa, practicas
preprofesionales y capacitacién gubernamental, instruccién en el aula, instruccién
programada, métodos audiovisuales, e-learning o aprendizaje electronico, métodos de
simulacién. Y los métodos de capacitacion para el desarrollo gerencial pueden ser:
experiencia en el puesto, seminarios y conferencias, estudios de casos, juegos de negocios,
juego de roles y modelado de comportamientos.

3.1.10 Desempeiio laboral

(Arias & Heredia, 2008, pag. 130) mencionan que el desempefio son:

Acciones con el objetivo de lograr la misién superando los estandares fijados, dentro de las
metas establecidas, sin desperdicios y con una aportacién positiva para la calidad de los
clientes y de la organizacion.

“Concepto integrador del conjunto de comportamientos y resultados obtenidos por un

colaborador en un determinado periodo de tiempo” (Alles, 2009, pag. 48).

Es la forma como realizan los empleados su trabajo. Es la piedra angular para desarrollar el éxito
en una organizacion, el mismo que es medido mediante el rendimiento del empleado a través de

factores como la capacidad de liderazgo, las habilidades organizativas y la productividad.
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Para que una organizacién marche por buen camino, el talento humano debe ser adecuadamente

manejado, de tal modo que éste sirva eficazmente a los clientes.

3.1.11 Evaluacién del desempeiio por competencias

(Bohlander & Snell, 2009, pag. 97) definen a la evaluacién del desempefio como:

Un proceso que realiza un supervisor a un subordinado (por lo general una vez al afio) y que
es diseflado para ayudar a los empleados a entender sus funciones, objetivos, expectativas y
éxito en el desempefio.

La evaluacion del desempefio es una herramienta, dirigida a establecer el grado o rendimiento
global de eficiencia, con la cual los empleados se desenvuelven en su puesto y alcanzan los objetivos
propuestos. La evaluacion del desempefio permite calificar lo que una persona puede y es capaz de
hacer; es decir, valora la eficacia con la que un ocupante ejecuta un trabajo.

Las evaluaciones del desempefio por competencias, no solo deben medir el grado de
cumplimiento de los objetivos sino el alcance de desarrollo de una competencia.

El objetivo de la evaluacion del desempefio es medir el valor del empleado o la idoneidad que éste
posee para un cargo, con el fin de no hacer errénea su ubicaciéon, detectar sus necesidades personales
o de formacion y desarrollo, asi como tener una base para posibles promociones de personal,

aumentos de salariales, etc.

a. Métodos de evaluacion

Los métodos de evaluacion por competencias se pueden clasificar de acuerdo a lo que miden, asi:

e Caracteristicas o rasgos: mide si el trabajador posee las caracteristicas que la empresa
requiere.

e Comportamientos: mide las acciones especificas que se deberian tener para un puesto de
trabajo.

e  Resultados: evalta los logros o cumplimiento de los objetivos de los empleados.

b. Tipos de evaluacién

Para la evaluacién de competencias la mas conocida es:

Evaluacion 360°
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(Alles, 2010, pag. 276) manifiesta que “es un esquema sofisticado que permite que un empleado
sea evaluado por todo su entorno: jefes, pares y subordinados. Puede incluir a otras personas como

proveedores o clientes”.

(Bohlander & Snell, 2009, pag. 360) mencionan que:

La retroalimentaciéon de 360 grados tiene el propoésito de proporcionar a los empleados una
vision lo mas precisa posible de su desempefio con base en informacién obtenida desde
todos los angulos: supervisores, colegas, subordinados, clientes y otros.

Es aquella donde el evaluado recibe un andlisis a través de 4 cuadrantes: su jefe directo, un
compafiero par, un subordinado, por cuenta propia; inclusive puede ser evaluado por parte de un
compafiero de otra area, proveedor o cliente.

El proceso de evaluacién de la metodologia de 360° consiste en seguir las siguientes etapas:

e  Definir comportamientos a evaluar (competencias organizacionales y técnicas)

e  Elaborar el cuestionario de evaluacién

e  Elegiralas personas que van a ser evaluadores

e  Comunicar el proceso de evaluacion

e  Recoleccion y procesamiento de los datos

e  Elaboracion de informes de resultados

. Comunicar resultados a los interesados

c. Aspectos de evaluacion del desempeiio

Se puede evaluar los siguientes aspectos:
e  Actividades esenciales del puesto

. Conocimientos

e  Competencias técnicas del puesto

e  Competencias organizacionales

e  Trabajo en equipo, liderazgo e iniciativa

3.2 Estado del arte

En el mundo actual todas las empresas trabajan en pos de una mejora continua, y en el
incremento de la productividad, siendo éstos aspectos algunos de los primordiales para calificar a la

direccién como altamente efectiva o como un fracaso; pero la consecucién de éstos parametros,
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requieren de medios o recursos adecuados. Dentro de los recursos incluiremos al talento humano,
que se constituye en el elemento fundamental e irremplazable dentro del proceso agregador de valor
de toda organizacion. En virtud de lo cual toda empresa debe orientar sus esfuerzos hacia el
desarrollo y bienestar del mismo, por tal razén se necesita mayor flexibilidad en los procesos de
captacion, gestion y desarrollo del talento humano y esto se logra al disponer de una herramienta
basica como lo es un modelo de gestion de talento humano, el mismo que permite tener una vision
clara de las tareas y funciones a desarrollar por cada empleado, asi como de los perfiles para cada

cargo, haciendo que el desempefio laboral sea efectivo.

Segun (Alles, 2009, pag. 21):

Para definir un modelo por competencias se parte, en todos los casos, de la informacién
estratégica de la organizacién: su mision y vision, y todo el material disponible en relacién
con la estrategia.

La implantacion de diversos tipos de MGTH, requiere de la asignacion de talento humano con el
fin de alcanzar los objetivos empresariales; es asi que diversas organizaciones y estudiosos han
realizado diferentes investigaciones acerca de éstos, con el fin de demostrar la vialidad que tienen en

el logro y cumplimiento de las metas organizacionales.

De acuerdo al criterio de (Alles, 2009, pag. 24):

Los directores de cada organizacidn, por su experiencia y compenetraciéon en el negocio o
actividad, son quienes mejor pueden aportar las ideas basicas para construir el modelo, a
partir de éstos conceptos sera luego el experto quien llevara estas ideas al formato de
competencias y, de ese modo, construird un modelo que no sdlo sea aplicable, sino que sobre
todo, permita alcanzar la mencionada estrategia organizacional

Disefiar un modelo de gestion basado en competencias, de alguna manera, resulta simple, debido
a la abundante informacién que existe en la actualidad respecto a la administraciéon del talento
humano, sin embargo, (Alles, 2014, pag. 71) "los subsistemas de recurso humanos se disefian a

medida de cada organizacion”.

En base al criterio de (Giarratana, 2008, pag. 1):

La gestion por competencias es un modelo de gerenciamiento en el que se evaltan las
competencias personales especificas para cada puesto de trabajo favoreciendo el desarrollo
de nuevas competencias para el crecimiento personal de los empleados.

El disefio del modelo de gestion de talento humano por competencias se basara en la metodologia

sefialada por (Fontalvo, 2008, pag. 300):
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Ya sea un sistema de gestiéon de calidad o un sistema de gestién avanzado, se entran a
establecer las competencias organizacionales requeridas para un desempefio 6ptimo del
sistema a implementar, a estas competencias les deben ser definidos los niveles de
desempefio a considerar por cada organizacidn y de ésta manera establecer los perfiles por

competencias para los diferentes cargos, articulando asf las actividades requeridas para cada
proceso.

37



Capitulo 4

Metodologia

4.1 Diagndstico

4.1.1 Metodologia de la investigacion

El trabajo presenta un enfoque cuanti-cualitativo de investigacion, pues a través de éste se podra
analizar y conocer factores relacionados con la gestién del talento humano.

El estudio cuantitativo, se utiliz6 en el presente capitulo, en la metodologia de la investigacion,
pues permitié la recoleccion de la informacién, que serd analizada mediante herramientas
estadisticas que determinaran el problema y sus causas. También permitié construir tablas y graficas
estadisticas para cuantificar los datos y elaborar el respectivo analisis e interpretacidn.

El estudio cualitativo, permitié plantear preguntas investigativas para determinar
comportamientos de los individuos. Este tipo de investigacidn se utilizéd también para plantear el

problema y para establecer el marco teérico que respalda las variables de estudio.

4.1.2 Modalidad de la investigacion

La elaboracién de la presente investigacion, se enfoc6 en dos modalidades:

Investigacién bibliografica, permiti6 fundamentar, el marco tedrico, las variables de estudio,
que son la gestion del talento humano y el desempefio laboral, mediante la busqueda de informacion
en distintas fuentes tales como libros, revistas, sitios web, etc., para dar solucién al problema.

Investigacion de campo, se la utiliz6é en el capitulo 4, para recolectar informacién mediante

encuestas.

4.1.3 Técnicas de investigacion

La encuesta, se elaboraron cuestionarios, que se aplicaron al personal administrativo, directivos
y jefes departamentales de la UTC, con el propdsito de recabar datos referentes a la forma de

gestionar el talento humano y al desempefio laboral.
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4.1.4 Andlisis de cargos

La UTC, cuenta con 140 servidores administrativos (Ver Apéndice A), los mismos que se
encuentran ubicados de acuerdo a los niveles de instruccidn, tal como se detalla en la tabla a
continuacion:

Tabla 1. Nivel de educacién del personal administrativo

Nivel de educacion | Cantidad | Porcentaje
Primaria 11 8%
Secundaria 47 34%
Superior 82 59%
Total 140 100%

Fuente: Investigacién de campo

En la Tabla 1., se observa que la UTC, cuenta con el 59% de personal administrativo que dispone
de un nivel académico superior, seguido del 34% que cuenta con nivel académico bachiller y que
ejercen funciones cuyos puestos requieren de un nivel académico superior y el 8% posee un nivel de

educacion primario

Asi mismo se procedio6 a clasificar a los 140 servidores de acuerdo al cargo que ejercen (Ver Tabla

2.), con el nimero de ocupantes por cada puesto.

Tabla 2. Ocupantes por cargo del personal administrativo de la UTC

No. Cargo No. Integrantes
1 Administrador almacén universitario 1
2 Administrador de la hacienda 1
3 Albaiiil 3
4 Analista administrativa 1
5 Arquitecto 1
6 Asistente administrativo 21
7 Asistente de agronomia 1
8 Asistente de recursos humanos 1
9 Augxiliar de biblioteca 3
10 Auxiliar de contabilidad 6
11 Auxiliar de disefio grafico 1
12 Auxiliar de estadistica 1
13 Auxiliar de laboratorio 14
14 Auxiliar de mantenimiento 6
15 Auxiliar de proveeduria
16 Augxiliar de servicios 18
17 Bibliotecario 1
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18 Chofer 8

19 Contadora 1

20 Director de bienestar estudiantil 1

21 Director de planeamiento 1

22 Director de servicios informaticos 1

23 Director de talento humano 1

24 Director financiero 1

25 Directora administrativa 1

26 Enfermera 2

27 Guardia 21
28 Médico 2

29 Odontélogo 1

30 Procurador 1

31 Psicélogo 1

32 Secretario/a 13
33 Secretario general 1

34 Tesorero

35 Trabajadora social 1

Total 140

Fuente: UTC (2015)

En base a la informacién anterior, se puede confirmar que existen en total 35 cargos con diferente

numero de servidores asignados a los puestos de trabajo

Se procedi6 aplicar encuestas para la obtencién de informacidn, referente a la gestion del talento
humano y al desempefio laboral. La encuesta 1 se aplico al personal directivo y jefes
departamentales, integrado por 10 personas. La encuesta 2 se aplic6 a todo el personal

administrativo para medir su desempeiio laboral, obteniendo los datos mostrados a continuacién:

4.1.5 Resultados de la encuesta No.1

Esta encuesta (Ver Apéndice B), se aplicé a los Directivos y Jefes Departamentales de la Institucion

obteniéndose los resultados, como se detallan a continuacién:

a. (El personal administrativo posee los conocimientos, habilidades y destrezas que exige

su puesto de trabajo?
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Tabla 3. Conocimientos, habilidades y destrezas

Alternativa Frecuencia %
Siempre 1 10%
Casi siempre 3 30%
A veces 5 50%
Nunca 1 10%
Total 10 100%

Fuente: Encuesta a Directivos y Jefes Departamentales

En la Tabla 3. se puede apreciar que el 50% de los encuestados, no posee los conocimientos,
habilidades y destrezas que exige su puesto de trabajo, confirmando la inexistencia de un perfil de

competencias que permita contratar al personal mas iddéneo.

b. (De los siguientes aspectos, cuiles de ellos se ponen en conocimiento del servidor al

momento que ingresa a un nuevo puesto de trabajo?

Tabla 4. Aspectos que se dan a conocer

Alternativa Si | No | Total %Si | % No
10 60% | 40%
10 80% | 20%
10 40% | 60%
10 60% | 40%
10 40% | 60%

Misidn del puesto

Actividades del puesto

Competencias del puesto

Jefe inmediato

BN [ [0 [OY
N | (O

Subordinados

Fuente: Encuesta a Directivos y Jefes Departamentales

La Tabla 4., referencia que al ingresar un nuevo servidor a la Institucién, le dan a conocer la misién
del puesto y su jefe inmediato pero no establecen cuales son la actividades y competencias a
desarrollar. Se hace evidente entonces que el personal llega a conocer sus funciones por la
experiencia en su puesto de trabajo. Este hecho hace necesario el disefio de los perfiles de puestos

por competencias para maximizar el desempefio del personal administrativo.

c. (Al efectuar el proceso de reclutamiento se hace conocer o se detallan las competencias

del puesto de trabajo?

41



Tabla 5. Especificacién de las competencias

Alternativa Frecuencia %
Siempre 1 10%
Casi siempre 3 30%
A veces 5 50%
Nunca 1 10%
Total 10 100%

Fuente: Encuesta a Directivos y Jefes Departamentales

En la Tabla 5., el 50% de encuestados manifiesta que a veces se dan a conocer las competencias del
puesto de trabajo en el proceso de reclutamiento, es decir los candidatos tienen un desconocimiento
casi nulo de las competencias a desarrollar. Confirmando que la universidad no dispone de un perfil

de competencias para cada puesto de trabajo.

d. (Al realizar un proceso de reclutamiento interno, se analizan las competencias del

servidor postulante con el perfil del puesto vacante?

Tabla 6. Andlisis de las competencias del servidor

Alternativa Frecuencia %
Siempre 1 10%
Casi siempre 2 20%
A veces 6 60%
Nunca 1 10%
Total 10 100%

Fuente: Encuesta a Directivos y Jefes Departamentales
Asi{ mismo en la Tabla 6., el 60% de los directivos encuestados indica que no se hace un diagndstico
de comparacién entre perfil del puesto vacante y las competencias del postulante, haciendo que la
universidad sufra pérdidas de recursos econémicos, de tiempo y mala ejecucién de las tareas ya que
el nuevo empleado no dispondra de las competencias y conocimientos requeridos para el puesto. Es

decir la universidad no realiza esta comparacién porque no cuenta con perfiles por competencias.

e. (De las fuentes de reclutamiento sefialadas a continuacidén cuales se consideran para la

atraccion de personal a un puesto de trabajo?
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Tabla 7. Fuentes de atraccién de personal

Alternativa Si No Total | % Si | % No
10 60% | 40%
10 40% | 60%
10 80% | 20%
10 30% | 70%
10 20% | 80%

Pagina institucional

Anuncios en medios publicitarios

Pagina mrl

Cartelera institucional

N (W |0 [ |0
@0 (N N[O |

Presentado por servidor interno

Fuente: Encuesta a Directivos y Jefes Departamentales
De los datos obtenidos en la Tabla 7., los directivos manifiestan que los medios mas utilizados para la
atraccién de personal son la pagina del MRL y la pagina institucional, los menos utilizados son la
cartelera institucional y medios publicitarios. Estos datos nos serviran como base para disefar la

propuesta y para lograr un reclutamiento eficaz.

f. ;Considera que el actual proceso de seleccion de personal permite a la Institucién
incorporar talento humano con las competencias necesarias para ejercer adecuadamente
un puesto de trabajo?

Tabla 8. Proceso de seleccidn de personal

Si 2 20%
No 8 80%
Total 10 100%

Fuente: Encuesta a Directivos y Jefes Departamentales
El actual proceso de seleccion se lo realiza sin considerar las competencias requeridas para el puesto
de trabajo, ocasionando la acumulacién de personal no idéneo en la planta administrativa de la

Institucion.

g. (Las competencias de los aspirantes se evaliian segun los requerimientos del puesto de
trabajo?

Tabla 9. Competencias segin requerimientos

Alternativa Frecuencia %
Siempre 2 20%
Casi siempre 3 30%
A veces 4 40%
Nunca 1 10%
Total 10 100%

Fuente: Encuesta a Directivos y Jefes Departamentales
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En la Tabla 9., se puede observar que no existe un analisis entre los requerimientos de un puesto con
las competencias disponibles de un candidato, haciendo negligente y nada técnico el proceso de

seleccion de personal.

h. ;Considera que aplicar un proceso de seleccién de personal por competencias, garantiza
un desempeiio eficaz en el puesto de trabajo?

Tabla 10. Aplicacion de proceso de seleccion

Alternativa Frecuencia %
Siempre 1 10%
Casi siempre 5 50%
Aveces 3 30%
Nunca 1 10%
Total 10 100%

Fuente: Encuesta a Directivos y Jefes Departamentales
En la Tabla 10., los directivos de la universidad indican que la aplicacién de un proceso de seleccién
por competencias, garantiza un desempefio eficaz del talento humano, pues éste se basara en escoger

personal con las competencias acorde al perfil del puesto que garantice calidad en las funciones.

i. ¢De las siguientes pruebas, cuales se aplica en el proceso de seleccion del personal?

Tabla 11. Pruebas del proceso de seleccién
Alternativa Si No | Total | %Si | % No

Entrevista de seleccién 3 7 10 30% | 70%

Test de personalidad 2 8 10 20% | 80%

Test psicolégicos 4 6 10 40% | 60%

Prueba de habilidades 3 7 10 30% | 70%
4 6

Prueba de conocimientos 10 40% | 60%

Fuente: Encuesta a Directivos y Jefes Departamentales

En la Tablal1,, los directivos concuerdan en su mayoria que no se aplican pruebas para la seleccion
de personal, lo que da a notar que se incorpora personal sin las debidas capacidades, sin criterio
técnico, es decir existe nulidad de concurso de méritos y oposicion, hecho que perjudica, en el

bienestar y gestion de la Institucién.

j ¢La Instituciéon efectia programas de induccién permanentes para fortalecer las

competencias del personal?
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Tabla 12. Programas de induccién

Alternativa Frecuencia %
Siempre 2 20%
Casi siempre 3 30%
A veces 4 40%
Nunca 1 10%
Total 10 100%

Fuente: Encuesta a Directivos y Jefes Departamentales
La tabla 12., evidencia que la Institucién no efectia programas de induccién, perjudicando al clima
laboral, con desconfianza, tensién, poco compromiso, cumplimiento de actividades ineficaces. La falta
de este proceso provoca en la universidad un acoplamiento del personal en mayor tiempo,

obstruyendo las relaciones laborales.

k. (Existe preocupacion de la universidad para que el nuevo servidor se sienta integrado a
la Institucion después de ejecutado el proceso de induccién?

Tabla 13. Integracion del servidor

Alternativa Frecuencia %
Siempre 2 20%
Casi siempre 3 30%
A veces 4 40%
Nunca 1 10%
Total 10 100%

Fuente: Encuesta a Directivos y Jefes Departamentales
En la Tabla 13, en gran proporcién los directivos indican que no se efectdan tareas para integrar
adecuadamente el personal a la planta, lo que impide establecer buenas relaciones entre sus
miembros e inadecuado desarrollo de competencias al no sentirse como miembro de la familia

utecina.

. ;Cuales de las siguientes actividades realiza la Institucion durante el proceso de

induccion?
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Tabla 14. Actividades del proceso de induccién

Revista institucional 0 | 10 10 0% | 100%
Bienvenida de autoridades 6 10 60% | 40%
Presentacion publica 8 2 10 80% | 20%
Presentacién videos y filminas 0 | 10 10 0% | 100%
Entrega de credencial 4 6 10 40% | 60%

Fuente: Encuesta a Directivos y Jefes Departamentales
En la Tabla 14., se puede observar que en el proceso de induccién se efectian bienvenida de las
autoridades y presentacion publica pero no se hace entrega de revista institucional ni presentacion
de videos. Concordando con lo mencionado en preguntas anteriores que no existe un correcto

proceso de induccién que genere confianza y compromiso en el personal.

m. ;Cuantas veces, en el transcurso del afio realiza la Institucion evaluaciones al desempeiio
del personal administrativo?

Tabla 15. Numero de evaluaciones al desempefio

Alternativa Frecuencia %
Ninguna 2 20%
1 vez 8 80%
2 veces 0 0%
3 veces 0 mas 0 0%
Total 10 100%

Fuente: Encuesta a Directivos y Jefes Departamentales
En la Tabla 15, El 80% de los directivos afirman que en el transcurso del afio se ha efectuado una
sola vez la evaluacién al desempefio laboral administrativo, lo cual, no proporciona un indicador
adecuado para determinar la capacitacidon requerida para el personal, con el animo de mejorar sus

competencias para el desarrollo correcto de sus funciones.

n. (Qué factores se toman en cuenta para realizar la evaluacién del desempeiio laboral?

Tabla 16. Factores considerados para evaluaciones al desempeiio

Alternativa Si No Total | % Si | % No
Conocimiento de funciones 8 2 10 80% | 20%
Actividades del puesto 4 6 10 40% | 60%
Competencias requeridas 4 6 10 40% | 60%

Fuente: Encuesta a Directivos y Jefes Departamentales
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De acuerdo a la Tabla 16,, en las evaluaciones al desempefio administrativo lo que mas se considera
es el factor conocimiento de funciones, no se evalda si el personal dispone de competencias
requeridas para el puesto, elemento que causa el entorpecimiento de la calidad del trabajo

desarrollado por cada servidor.

0. (Considera que la universidad promueve el desarrollo de competencias y su mejora
continua?

Tabla 17. Desarrollo de competencias y mejora continua

Alternativa Frecuencia %
Siempre 2 20%
Casi siempre 2 20%
A veces 5 50%
Nunca 1 10%
Total 10 100%

Fuente: Encuesta a Directivos y Jefes Departamentales
En la Tabla 17., los directivos en su mayoria indican que a veces se promueve el desarrollo de
competencias, por ende, no existe mejora continua, a pesar de que se realiza la evaluacién al

desempefio no se toman medidas para promover el desempefio y superacién personal.

p- ¢Cudl de los siguientes instrumentos se utilizan para realizar la evaluacion del
desempeiio laboral?

Tabla 18. Instrumentos para evaluacién del desempefio
Alternativa Si | No Total % Si | % No

Entrevista 4 6 10 40% | 60%
Encuesta 6 4 10 60% | 40%
Observacion 6 4 10 60% | 40%
Prueba de conocimientos 2 8 10 20% | 80%

Fuente: Encuesta a Directivos y Jefes Departamentales
De acuerdo a la tabla 18, se puede observar que se han aplicado encuestas y la observacién para la
evaluacion al desempefio, y en un minimo porcentaje se han utilizado la entrevista y prueba de
conocimientos. No existe evaluaciéon que determine el grado de competencias necesarias para
desarrollar las funciones, haciéndose necesario que se apliquen pruebas para determinar si cumplen

con el perfil requerido.
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q- ¢LaUniversidad Técnica de Cotopaxi dispone de un plan de desarrollo de talento humano

por competencias, para aplicar su personal?

Tabla 19. Plan de desarrollo

Alternativa Frecuencia %
Si 3 30%
No 7 70%
Total 10 100%

Fuente: Encuesta a Directivos y Jefes Departamentales
La tabla 19, indica que la universidad no cuenta con planes de desarrollo para el personal
administrativo, razén por la cual los empleados se dedican Uinicamente a realizar diariamente sus
tareas de manera rutinaria, sin dar valor agregado al producto que generan, porque no se sienten

motivados.

r. ¢;Las capacitaciones impartidas al personal son basadas en competencias?

Tabla 20. Caiacitaciones

Siempre 2 20%
Casi siempre 3 30%
A veces 4 40%
Nunca 1 10%
Total 10 100%

Fuente: Encuesta a Directivos y Jefes Departamentales
En la Tabla 20., indica que las capacitaciones que recibe el personal no se basan en competencias,
claro que ayudan a mejorar conocimientos pero no son las requeridas por el personal de acuerdo a
las necesidades y falencias detectadas en la evaluacién del desempefio, haciendo necesaria una
evaluacion periddica del desempefio laboral para determinar areas de capacitacion acorde a

competencias a desarrollar.

s. ¢Las capacitaciones que usted ha recibido le han permitido mejorar sus actividades y

competencias en su puesto de trabajo?
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Tabla 21. Mejora de competencias

Alternativa Frecuencia %
Siempre 2 20%
Casi siempre 2 20%
A veces 5 50%
Nunca 1 10%
Total 10 100%

Fuente: Encuesta a Directivos y Jefes Departamentales
En la Tabla 21, la respuesta a la pregunta coincide con lo mencionado anteriormente, pues las
capacitaciones no se enfocan en competencias por lo cual, no ayudan a mejorar el desarrollo de

actividades, mucho menos a empoderarse de nuevas competencias o la perfeccién de las mismas.

t. (De los siguientes tipos de capacitacion, cudles ha recibido el personal administrativo

para desempeiiar sus funciones?

Tabla 22. Tipos de capacitaciéon

Alternativa Si No | Total | % Si | % No
Actualizacién de conocimientos 2 8 10 20% | 80%
Mejora del desarrollo de actividades 6 4 10 60% | 40%
Mejora de competencias 3 7 10 30% | 70%

Fuente: Encuesta a Directivos y Jefes Departamentales
De acuerdo a los datos arrojados en la Tabla 22., los directivos manifiestan que se ha efectuado
capacitaciones relacionadas con la mejora del desarrollo de actividades, pero no se han impartido
sobre actualizaciéon de conocimientos y mejora de competencias, es decir, las capacitaciones no se
ajustan a la verdadera situacion, por lo cual es factible establecer un programa de evaluacion con el

animo de detectar falencias y debilidades del personal para fortalecerlas.

u. /De los siguientes subsistemas de talento humano, cudles se aplica al personal

administrativo?
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Tabla 23. Subsistemas de talento humano

Alternativa Si | No Total %Si | % No
10 30% | 70%
10 20% | 80%
10 60% | 40%
10 40% | 60%
10 30% | 70%
10 20% | 80%

Disefio de perfiles

Atraccién de personal

Seleccién de personal

Induccidén de personal

Evaluacién del desempeiio

N (W | |0 N (W
(oI N B Ko N = - Ho o AN

Desarrollo del personal
Fuente: Encuesta a Directivos y Jefes Departamentales

Segun los datos que constan en la Tabla 23., los subsistemas que se aplican en la universidad son la
seleccién de talento humano, seguido de la induccién de personal, el resto de subsistemas tienen
poca aplicabilidad. Haciéndose necesario emplear el conjunto de subsistemas pero basados en
competencias para garantizar el desempefio eficaz del personal administrativo y generar sinergia en

las actividades que desarrollan.

v. ¢(Considera importante el disefio de un Modelo de Gestion de Talento Humano por
Competencias para manejar al personal administrativo de la UTC?

Tabla 24. Disefio de un modelo de talento humano

Alternativa Frecuencia %
Siempre 7 70%
Casi siempre 3 30%
Aveces 0 0%
Nunca 0 0%
Total 10 100%

Fuente: Encuesta a Directivos y Jefes Departamentales
En la Tabla 24., los directivos consideran de gran importancia el disefio de un modelo de gestion de
talento humano que gobierne al talento humano, el mismo que sera de gran utilidad para mejorar los

conocimientos, habilidades y destrezas y obviamente generard una ventaja competitiva.

w. ¢Para mejorar el desempeiio laboral, se hace necesario un Modelo de Gestion de Talento

Humano por competencias?
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Tabla 25. Andlisis de las competencias del servidor

Alternativa Frecuencia %
Siempre 8 80%
Casi siempre 1 10%
Aveces 1 10%
Nunca 0 0%
Total 10 100%

Fuente: Encuesta a Directivos y Jefes Departamentales
La Tabla 25., indican los directivos que obviamente el desarrollo de un modelo de gestidn de talento
humano por competencias permitira mejorar el desempefio laboral del talento humano de la
Institucién, es asi como manifiestan los encuestados, pues un modelo de talento humano por
competencias permite alinear al personal a la visién y mision, cumplir los objetivos estratégicos y

estar a la vanguardia de los nuevos cambios.

x. ¢Dispone la universidad de un diccionario de competencias organizacionales y técnicas?

Tabla 26. Diccionario de comietencias

Si 3 30%
No 7 70%
Total 10 100%

Fuente: Encuesta a Directivos y Jefes Departamentales
La Tabla 26. Evidencia que la Instituciéon no dispone de un diccionario de competencias, siendo este
la principal herramienta para acoplar al personal idéneo a su puesto de trabajo, una vez mas se

confirma la carencia del perfil de competencias para el talento humano.

y. ¢Considera que un adecuado desempeiio laboral se debe a las competencias técnicas y
organizacionales?

Tabla 27. Competencias técnicas y organizacionales

Alternativa Frecuencia %
Siempre 5 63%
Casi siempre 2 25%
A veces 1 13%
Nunca 0 0%
Total 8 100%

Fuente: Encuesta Directivos y Jefes Departamentales
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En base a la Tabla 27, se puede indicar que una persona que conoce de competencias
organizacionales y técnicas, se convierte en un activo valioso para la empresa, asi lo consideran y
afirman los directivos de la Institucion, por ello se hace necesario el levantamiento de competencias
en la universidad con aras a darle prestigio y posicionarla como un ente referente de las instituciones

de educacién superior.

z. Seiiale cinco competencias que usted practica en el desarrollo de las funciones en su
puesto de trabajo

Tabla 28. Competencias desarrolladas

Alternativa Si No Total | % Si | % No
Iniciativa 2 8 10 20% | 80%
Adaptabilidad 7 3 10 70% | 30%
Humanismo 4 6 10 40% [ 60%
Autoridad 7 3 10 70% | 30%
Integridad 2 8 10 20% | 80%
Solidaridad 4 6 10 40% | 60%
Responsabilidad 7 3 10 70% | 30%
Vocacién de aprendizaje 2 8 10 20% | 80%
Independencia 6 4 10 60% | 40%
Innovacién 4 6 10 40% | 60%
Perseverancia 3 7 10 30% | 70%
Flexibilidad 2 8 10 20% | 80%

Fuente: Encuesta a Directivos y Jefes Departamentales

De acuerdo a los datos obtenidos en la tabla 28., las competencias que mayor puntuacién han
obtenido son adaptabilidad, autoridad, responsabilidad, e independencia. Las mismas que a través
del proceso de desarrollo y capacitacion del personal deben ser proyectadas hacia la mejora continua

de la organizacion.

4.1.5.1 Analisis general de los resultados de la encuesta No. 1

En la mayoria de los items aplicados se puede apreciar que en la universidad no existe un eficaz
manejo del talento humano, aunque dispone de un DTH, éste no se encuentra especializado en el
tema. Asi mismo la universidad no cuenta con un documento base, como el manual de gestiéon de

talento humano que indique la forma correcta de manejar al personal administrativo
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4.1.6 Resultados de la encuesta No. 2

Se la aplicé para realizar la evaluacién del desempefio laboral (Ver Apéndice C), mediante la
metodologia 180° (Galeano, 2012, pag. 157); es decir, el instrumento se aplicé a cada uno de los
servidores para efectuar una autoevaluacion, y luego se aplicé a los jefes inmediatos, para corroborar
la informacién obtenida en la autoevaluacién. En la aplicacién de esta encuesta, cada item fue
valorado con una calificacion en la escala del 1 al 10, obteniendo los siguientes resultados en base a

promedios generales:

a. Evaluacion de actividades

Figura 8. Evaluacidn de las actividades del puesto
1. éConoce las
responsabilidades y
funciones de su puesto
io?
de trabajo? 6,54

2. éPrioriza su trabajo en
base a los objetivos
institucionales?

6,96

5. ¢Distribuye el trabajo
de acuerdo al tiempo y
recursos disponibles?

6,84

4. iPromueve la

minimizacion de

desperdicios en el
trabajo?

7,15

. éMuestra entusiasmo
en le ejecucién de su
trabajo?
7,21

Fuente: Encuesta a personal administrativo

Para analizar este factor se han utilizado 5 elementos tal como se lee en la Figura 8,
determinando de esta manera el grado de cumplimiento de las actividades de los administrativos en
su puesto de trabajo. El elemento (1) es el que mayor atenciéon requiere, siendo éste, los
conocimientos de las responsabilidades y funciones. El componente con maxima calificacion es,
demuestra entusiasmo en la ejecucion del trabajo (3), pero de ahi hay que considerar que si la
universidad no genera planes de capacitacion y desarrollo, todo este aporte que pretende dar el

talento humano se estaria desperdiciando. Asi mismo se debe notar que el conocimiento que tiene el
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personal de las funciones y responsabilidades se debe a los afios de experiencia, mas no a la figura de

un documento escrito donde consten las mismas.

b. Evaluacion de conocimientos

Figura 9. Evaluacién de los conocimientos

6. ¢ Posee los
conocimientos necesarios
para desarrollar sus

actividades? | 6,71

7. iPosee las habilidades
necesarias para el
desarrollo de sus

funciones?

10.éEs organizado y
metddico en su trabajo?

6,59
6,64

8. iPosee adecuados
conocimientos de
paquetes informaticos?

9. (Posee adecuada
ortografia y redaccién?

7,15 6,44

Fuente: Encuesta a personal administrativo

La evaluacion de los conocimientos permite determinar el grado o nivel de saberes que posee un
individuo para deselvolverse en sus actividades, utilizando igualmente 5 componentes (ver Figura 9)
para analizarlos, el factor que requiere mayor atenciéon porque presenta pésima calificacion es el
relacionado con el poseimieto de conocimientos de paquetes informaticos. Asi mismo los
administrativos indican que tienen excelente redaccidén y ortografia seguido de la habilidades
necesarias para ejecutar sus tareas. En cuanto a los elementos donde la evaluacidn al desempefio
arroja una mala calificacién, la universidad debe preocuparse por emprender capacitaciones
dirigidas hacia la mejora de los mismos, evitando asi el despilfarro de recursos en seminario o cursos

que no elevan el nivel de conocimientos de los empleados.
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c. Evaluacion de competencias organizacionales

Figura 10. Evaluaciéon de las competencias organizacionales

11. Integridad

12.0rientacion al

15. Responsabilidad
logro

7,03 7,35

14. Orientacion al 13. Aprendizaje
servicio continuo

7,42 7,21

Fuente: Encuesta a personal administrativo

Las competencias organizacionales son las que rigen a toda una institucion para lograr la maxima
eficiencia en sus operaciones debido al exitoso desempefio de sus empleados. En la Figura 10., se
puede apreciar que, la competencia mayor puntuada es la orientacion al servicio y la menor puntuda
es la responsabilidad. De manera general la evaluacién a las competencias organizacionales tiene
resultados favorables, lo que indica que el personal tiene compromiso con la Institucién y siempre
enfoca sus actividades hacia el logro de los objetivos, razén por la cual, también estaria dispuesto a

empoderarse de nuevos conocimientos y habilidades para elevar su nivel de capacidad en el trabajo.
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d. Evaluacion de competencias técnicas

Figura 11. Evaluacién de las competencias técnicas

16.Reconocimiento de
necesidades

20.Participativo 17.Proactivo

19.Independencia 18.Inlciativa

Fuente: Encuesta a personal administrativo

La evaluacion de las competencias técnicas permitié determinar el grado de desempeiio que cada
empleado tiene en su puesto de trabajo. Tal como muestra la Figura 11., las de menor puntaje son la
iniciativa y la participacion. Las mayormente puntuadas son la independencia y la proactividad. En
promedio las competencias técnicas tienen un puntaje bajo lo que indica que no existié una correcta
evaluacion de las competencias del personal antes de incorporarlo a la universidad. Requiriendo
urgentemente la elaboracion de perfiles por puesto, capacitacién acorde a las necesidades y de ser

necesario reubicacion del talento humano.
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e. Valoracidn del proceso de evaluacion al trabajo en equipo, la iniciativa y el liderazgo

Figura 12. Evaluacién del trabajo en equipo, iniciativa y liderazgo

21.éiPromueve el trabajo
en equipo?

7,93

22.iTiene capacidad de
escuchar y retroalimentar
las opiniones de sus
colegas?

25. ¢Posee iniciativa y
creatividad?

6,88
6,76

3.éMotiva y promueve

24.iEjerce liderazgo en el en sus compafieros

grupo? actividades tendientes al
0 logro de resultados?
: 7,00

Fuente: Encuesta a personal administrativo

De acuerdo a los datos de la Figura 12., se determiné que el personal en conjunto no posee una

adecuada iniciativa y creatividad, asi como tampoco tiene la capacidad de escuchar y retroalimentar

las opiniones de sus compaferos de trabajo, dando a notar que no existen adecuadas relaciones

laborales. Existe trabajo en equipo asi como liderazgo, lo que ha permitido la consecucién de los

objetivos institucionales como se menciond anteriormente.

4.1.6.1 Resumen general del analisis de la autoevaluacién

Tabla 29. Calificacidn final de la evaluacion al desempeiio

1.Evaluacion de actividades del puesto 6,94
2.Evaluacién de conocimientos 6,71
3.Evaluacion de competencias organizacionales 7,25
4.Evaluacién de competencias técnicas 7,40
5.Evaluacion del liderazgo, trabajo en equipo e iniciativa 7,32
Media general 7,12

Fuente: Encuesta a personal administrativo
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Figura 13. Calificacion global de la evaluacion al desempefio

1.EVALUACION DE
ACTIVIDADES DEL
PUESTO

5.EVALUACION DEL
TRABAJO EN EQUIPO,
LIDERAZGO E
INICIATIVA

7,32

4.EVALUACION D

COMPETECIAS
TECNICAS

7,40

6,94

2.EVALUACION DE
CONOCIMIENTOS

6,71

3.EVALUACION DE

COMPETENCIAS
ORGANIZACIONALES

7,25

Fuente: Encuesta a personal administrativo

Realizando un andlisis general se puede manifestar que existe un inadecuado desempefio laboral
en cuanto a conocimientos y actividades del puesto. El factor mejor puntuado corresponde a las
competencias técnicas. El promedio general de la evaluacién al desempefio es de 7,12 que de acuerdo
al Ministerio de Relaciones Laborales, es un tipo de rendimiento esperado, pues se encuentra dentro
del nivel de aceptable de productividad, haciéndose necesario disefiar un modelo de gestiéon de

talento humano por competencias que integre a todos los subsistemas, para elevar el nivel de

productividad del personal administrativo de la UTC.

4.1.6.2 Resultados de la evaluaciéon de competencias por parte del jefe inmediato

Se aplic6 una encuesta (Ver Apéndice C.) a los jefes inmediatos de cada servidor, para corroborar

la informacion obtenida en la autoevaluacidn, cuyos resultados, de acuerdo a promedios, se resumen

en la siguiente tabla:
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Tabla 30. Evaluacion del jefe inmediato

Factores Jefe inmediato

1. ;Conoce las responsabilidades y funciones de su puesto de trabajo? 7,01
2. ;Prioriza su trabajo en base a los objetivos institucionales? 6,59
3. ;Muestra entusiasmo en le ejecucion de su trabajo? 7,35
4. ;Promueve la minimizacién de desperdicios en el trabajo? 7,05
5. ;Distribuye el trabajo de acuerdo al tiempo y recursos disponibles? 7,03
6. ;Posee los conocimientos necesarios para desarrollar sus actividades? 7,54
7. ;Posee las habilidades necesarias para el desarrollo de sus funciones? 6,89
8.;Posee adecuados conocimientos de paquetes informaticos? 71
9. ;Posee adecuada ortografia y redaccién? 7,59
10.;Es organizado y metddico en su trabajo? 7,45
11.;Actiia y sigue instrucciones y politicas institucionales? 8,06
12. ;Busca alcanzar las metas institucionales? 7,55
13.;Busca autocapacitacién y desarrollo? 7,02
14.;Orienta su trabajo a la satisfaccion del cliente? 6,99
15.;Cumple en el tiempo establecido las actividades asignadas a su cargo? 7,01
16.;Detecta necesidades de su area? 7,45
17.;1dentifica problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos? 7,35
18.;Propone soluciones a problemas de manera rapida y eficaz? 7,5
19.;Realiza su trabajo sin necesidad de supervision? 7,52
20.Participa activamente en los procesos de cambio de la organizacién? 6,54
21.;Promueve el trabajo en equipo? 7,24
22.;Tiene capacidad de escuchar y retroalimentar las opiniones de sus colegas? 7,02
23.;Motiva y promueve en sus compaferos actividades tendientes al logro de

resultados? 7,27
24.;Ejerce liderazgo en el grupo? 7,23
25. ;Posee iniciativa y creatividad? 7,15
Promedio general 7,22

Fuente: Encuesta a Jefe Inmediato

La Tabla 30., indica la evaluacion de los jefes inmediatos respecto a las competencias, como se

puede observar la calificacion que se obtuvo fue en promedio 7,22 puntos sobre 10, con relacién a la

autoevaluacion que arrojo 7,12 puntos.

4.1.6.3 Resultados de la evaluacion de competencias por parte del jefe inmediato frente a la

autoevaluacion

La tabla 31, muestra los resultados de la evaluaciéon del jefe inmediato, respecto, a la

autoevaluacion de competencias, tal como se muestra:
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Tabla 31. Autoevaluacidn frente a la evaluacidn del jefe inmediato

Promedio
Promedio de evaluacion Jefe
Factores autoevaluacién inmediato

1. ;Conoce las responsabilidades y funciones de su
puesto de trabajo? 6,54 7,01
2. ¢Prioriza su trabajo en base a los objetivos
institucionales? 6,96 6,59
3. ;Muestra entusiasmo en le ejecucion de su trabajo?

7,21 7,35
4. ;Promueve la minimizacién de desperdicios en el
trabajo? 7,15 7,05
5. ¢ Distribuye el trabajo de acuerdo al tiempo y recursos
disponibles? 6,84 7,03
6. ;Posee los conocimientos necesarios para desarrollar
sus actividades? 6,71 7,54
7. ;Posee las habilidades necesarias para el desarrollo de
sus funciones? 6,64 6,89
8. ;Posee adecuados conocimientos de paquetes
informaticos? 6,44 7,1
9. ;Posee adecuada ortografia y redaccién? 7,15 7,59
10.;Es organizado y metddico en su trabajo? 6,59 7,45
11. Integridad 7,22 8,06
12.0rientacién al logro 7,35 7,55
13. Aprendizaje continuo 7,21 7,02
14. Orientacién al servicio 7,42 6,99
15. Responsabilidad 7,03 7,01
16.Reconocimiento de necesidades 7,88 7,45
17.Proactivo 7,94 7,35
18.Iniciativa 7,19 7,5
19.Independencia 8,27 7,52
20.Participativo 5,72 6,54
21.;Promueve el trabajo en equipo? 7,93 7,24
22.;Tiene capacidad de escuchar y retroalimentar las
opiniones de sus colegas? 6,76 7,02
23.;Motiva y promueve en sus compaiieros actividades
tendientes al logro de resultados? 7,00 7,27
24.;Ejerce liderazgo en el grupo? 8,04 7,23
25. ;Posee iniciativa y creatividad? 6,88 7,15
Promedio 7,12 7,22

La Tabla 31., muestra los resultados de una evaluacion 180°; es decir, una autoevaluacién frente a
la evaluacién efectuada por los jefes inmediatos. Se puede observar que existe una variacién
insignificante entre ambas evaluaciones, los factores con mejor calificacién de los jefes inmediatos

son: la integridad, orientacién al logro, independencia, conocimientos, ortografia y redaccion,
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iniciativa. Los de menor peso son el conocimiento de responsabilidades y funciones, habilidades,
orientacidn al servicio, participacién. En general las competencias con menor puntuaciéon deben ser

analizadas para tomar medidas correctivas.

4.2 Métodos aplicados

Para la elaboracion de los perfiles de puestos por competencias, se aplicé el método MPC (modelando
perfiles por competencias), expuesto por (Vértice, 2008, pag. 129), mediante el cual se efectu6 las

siguientes tareas:

a. Identificacién de actividades esenciales, donde se enlistaron todas las actividades del cargo,
luego se identificaron las mas importantes y finalmente se procedié a identificar las actividades

especificas mediante la formula:

(CO + CM) + F = TOTAL (4.1)

Donde:
F = frecuencia
CO = consecuencia de la no ejecuciéon de la actividad o ejecucion errada

CM = complejidad o grado de dificultad en la ejecuciéon de la actividad

La calificacion se asignd en base a la siguiente tabla:

Tabla 32. Serie de calificacién de actividades

Calificacién | Frecuencia (F) Consecuencia (CO) | Complejidad (CM)
5 Diaria Muy graves Maxima
4 Semanal Graves Alta
3 Quincenal Considerables Moderada
2 Mensual Leves Baja
1 Bimensual o mas Minimas Minima

Fuente: (Vértice, 2008, pag. 132)

b. Construccion del perfil por competencias

Mediante los siguientes pasos:

e Determinacion de la mision del puesto
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e Establecimiento de conocimientos requeridos para el puesto

e Establecimiento del interfaz o relaciones del puesto

e Determinacion de la educacién académica y experiencia requerida

e Asignacion de competencias técnicas y conductuales. Para la asignacion de competencias se
utilizo las competencias sugeridas por SENRES y otras se planted en base a la informacion
recopilada (Ver Apéndice F y G).

e Asignacién de niveles de competencia requeridos para cada actividad,, acorde al diccionario
de competencias de la SENRES

e Establecimiento de los requerimientos para seleccién o capacitacion

c. Valoracion de puestos

Finalmente se procedié a realizar una valoracién de puestos acorde a la Norma Técnica del
Subsistema de Clasificacion de Puestos de SENRES

En el caso de los puestos que cuentan con mas de dos personas para cada cargo, se conformd
grupos de trabajo para obtener la informacidn necesaria, asi es el caso de los albaiiiles, asistentes
administrativos, auxiliares de biblioteca, auxiliares de contabilidad, auxiliares de laboratorio,

auxiliares de mantenimiento, auxiliares de servicios, choferes, guardias y secretarios.

4.3 Materiales y herramientas

Para elaborar los perfiles de competencias se utilizo el diccionario de competencias de la SENRES
(Ver Apéndices G y H.), las mismas que son utilizadas en las instituciones publicas, para la valoracién
de cargos y levantamiento de perfiles.

Asi mismo, las herramientas que se utilizaron para el levantamiento de perfiles de puestos (Ver

Apéndice D.), y valoracion de cargos ( Ver Apéndice E.), se adaptaron de los formatos del MRL.
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Capitulo 5

Resultados

5.1 Producto final

Perfiles de competencias para el personal administrativo de la UTC

1.- Datos de Identificacion:

Figura 14. Levantamiento informacién cargo administrador de almacén universitario

Institucién: UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

Unidad: ADMINISTRATIVA

Puesto: ADMINISTRADOR DE ALMACEN
UNIVERSITARIO

Cédigo: UTC-A-001

Nivel: Profesional

Puntos: 545 ptos.

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1

Grado: Grado 7 Servidor Publico 1

Rol del Puesto: Administrativo

2.- Misién del Puesto:

los bienes inmuebles de la institucion

Administrar y custodiar los equipos, materiales y herramientas, asi como

Actividades Esenciales

3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F co CM Total
Elaborar la planificacién y coordinacion de los
bienes para la entrega-recepcién a las dependencias 5 5 4 25
de la Institucién
Elaborar proyectos, planes y acciones que permitan
o C e 2 5 4 22
el cumplimiento de la misién del departamento
Realizar las tareas de organizacion y control para el
. . . : o 5 5 3 20
ingreso y salida equipos, materiales y demads bienes
Pronosticar demandas y mantener stocks minimos
. . 5 5 3 20
de inventarios
Establecer stocks y si es el caso disefiar la solicitud
C 4 5 4 24
de abastecimiento
4.- Interfaz del Puesto
Interfaz

Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o Dbeneficiarios directos de Ila
actividad.

Elaborar la planificacién y coordinacion de los
bienes para la entrega-recepcién a las dependencias
de la Institucion

Jefes Departamentales
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Elaborar proyectos, planes y acciones que permitan
el cumplimiento de la misién del departamento

Director Financiero

Realizar las tareas de organizacion y control para el
ingreso y salida equipos, materiales y demas bienes

Proveedores

Pronosticar demandas y mantener stocks minimos
de inventarios

Guardalmacén

Establecer stocks y si es el caso disenar la solicitud
de abastecimiento

Director administrativo

5.- Conocimientos Requeridos:
Actividades esenciales Conocimientos
Elaborar la planificacién y coordinacién de los . .
Reglamentos, procedimientos internos y

bienes para la entrega-recepcion a las dependencias
de la Institucién

externos para el desarrollo de la actividad.

Elaborar proyectos, planes y acciones que permitan
el cumplimiento de la misién del departamento

Planificacién, administracion

Realizar las tareas de organizacion y control para el
ingreso y salida equipos, materiales y demads bienes

Control y administracién de existencias

Pronosticar demandas y mantener stocks minimos
de inventarios

Administracion de inventarios

Establecer stocks y si es el caso disefar la solicitud
de abastecimiento

Técnicas de control de inventarios

6.- Instruccion Formal Requerida:
Indique el area de
Especifique el niimero de | conocimientos
Nivel de Instruccién afos de estudio o los formales
Formal diplomas / titulos (ejemplo,
requeridos administracion,
economia, etc.).
Tercer Nivel Profesional - 6 afios 0 mas Admlnlst.r:acmn,
Contabilidad
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia Hasta 1 afio
Especificidad de la experiencia Especifica

Contenido de la experiencia

Administracion, Contabilidad, Finanzas y afines

8.- Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
NP Relevancia
Destrezas Definicion = =
Alta Media Baja
Anticipa los puntos criticos de una
Planificacion y gestion situacion o problema, desarrollando X
estrategias a largo plazo, acciones
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de control, mecanismos de
coordinaciéon y verificando
informaci6én para la aprobacién de
diferentes proyectos, programas y
otros.

Pensamiento estratégico

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

planes, programas y otros.

Organizacion de la
informacion

Clasifica y captura informacién
técnica para consolidarlos.

Habilidad
(analisis  de
criterio  ldgico,
comun)

analitica
prioridad,
sentido

Realiza andlisis ldgicos para
identificar los problemas
fundamentales de la organizacion.

Destreza matematica

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

9.- Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Baja

Media

Alta

Trabajo en equipo

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 organizacidon

Orientacion de servicio

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

Orientacion a los
resultados

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

Iniciativa

Se adelanta y se prepara para los
acontecimientos que pueden ocurrir
en el corto plazo. Crea
oportunidades 0 minimiza
problemas  potenciales.  Aplica
distintas formas de trabajo con una
vision de mediano plazo.

10.-

Requerimientos de Seleccién y Capacitacién
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Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccién Capacitacion
Liste los Conocimientos
Reglamentos, procedimientos internos y externos
para el desarrollo de la actividad. X
Planificaciéon, administracion X
Control y administracién de existencias X
Administracion de inventarios X
Técnicas de control de inventarios X
Liste la Instruccion Formal
Administraciéon, Contabilidad X
Liste el Contenido de la Experiencia
Administracion, Contabilidad, Finanzas y afines X
Liste las Destrezas Técnicas
Planificacion y gestion X
Pensamiento estratégico X
Organizacidn de la informacion X
Habilidad analitica (andlisis de prioridad, X
criterio logico, sentido comtin)
Destreza matematica X
Liste las Destrezas Conductuales
Trabajo en equipo X
Orientacién de servicio X
Orientacién a los resultados X
Iniciativa X
11 Valoracion del Puesto
COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS PU:-ISTO RESPONSABILIDAD
Habilidades
Instruccién Experlencia Condiciorfes de To!n'a de Rol del Control de
formal Gestién Comunicacién trabajo decisiones puesto resultados
170 25 20 100 20 60 50 100

La figura 14., arroja los datos necesarios para la construccién del perfil por competencias del
administrador del almacén universitario, en la calificacion de las competencias respecto a la
valoracion del puesto obtuvo un puntaje de 545/1000 puntos, que corresponde al grupo ocupacional
servidor publico 1., tal como detalla la tabla la figura 15.
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Figura 15. Perfil de competencias cargo administrador de almacén universitario

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL

4. RELACIONES

5. INSTRUCCION FORMAL

INTERNAS Y
PUESTO EXTERNAS REQUERIDA
Codigo: UTC-A-001 INTERFAZ
ADMINISTRADOR DE Nivel de
Denominacién: | ALMACEN Instruccién: | rereer Nivel
UNIVERSITARIO :
Director Financiero,
Nivel: Profesional Jefes
Unidad 0 Departamentales,
Proceso: ADMINISTRATIVA Proveedores, Titulo ST
L . Guardalmacén, Requerido:
Rol: Administrativo .
Director
Grupo . - administrativo ;
Ocupacional: Servidor Publico 1 Area de | Administracion,
Ambito: Nacional Conocimiento: | Contabilidad
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administrar y custodiar los equipos,
materiales y herramientas, asi como los
bienes inmuebles de la Institucién

Tiempo de

Experiencia:

Hasta 1 aio

Especificidad de la
experiencia:

Administracion,
Finanzas y afines

Contabilidad,

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
HABILIDADES

Elaborar la planificacién y coordinacién
de los bienes para la entrega-recepcion a
las dependencias de la Institucion

Reglamentos, procedimientos
internos y externos para el
desarrollo de la actividad.

Planificacién y gestion

Elaborar proyectos, planes y acciones que
permitan el cumplimiento de la mision del
departamento

Planificacion, administracion

Pensamiento estratégico

Realizar las tareas de organizacién y

. . . Control y administracién de | Organizacién de la
control para el ingreso y salida equipos, | . . ) s
. P existencias informacién

materiales y demas bienes
Habilidad analitica

Pronosticar demandas y mantener stocks | Administracion de | (analisis de prioridad,

minimos de inventarios inventarios criterio l6gico, sentido
comun)

Establecer stocks y si es el caso disefiar la | Técnicas de control de -

- , . . Destreza matematica
solicitud de abastecimiento inventarios
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Figura 16. Levantamiento informacién cargo administrador de la hacienda

1.- Datos de Identificacion:
Institucion: UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI | Unidad: ADMINISTRATIVA
Puesto: ADMINISTRADOR DE LA HACIENDA Codigo: UTC-A-002
Nivel: Profesional Puntos: 615 ptos.
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2 Grado: Grado 8 Servidor Publico 2

Rol del Puesto: Administrativo

2.- Misidén del Puesto:

Gestionar los procesos de produccién de la hacienda de acuerdo a las
politicas y normas establecidas, garantizando la satisfaccion de los clientes

3.- Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto F Cco CM Total
Colaborar en la elaboracidn, ejecucién y control de
los planes operativos; en concordancia con la
planeacién estratégica para lograr los objetivos
institucionales

Elaborar informes que revelen el cumplimiento de
la gestion acorde a los objetivos planteados

Ejecutar y coordinar los procesos productivos
acorde a las exigencias del cliente interno y externo

Orientar técnicamente en el desarrollo de los
procesos

Establecer mecanismos adecuados de control para
verificar el cumplimiento de la gestion

4.- Interfaz del Puesto

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la
actividad.

Actividades Esenciales

Colaborar en la elaboracion, ejecucién y control de
los planes operativos; en concordancia con la
planeacién estratégica para lograr los objetivos
institucionales

Director de planeamiento

Elaborar informes que revelen el cumplimiento de

g L Director administrativo
la gestion acorde a los objetivos planteados

Ejecutar y coordinar los procesos productivos

. . . . Proveedores, Clientes
acorde a las exigencias del cliente interno y externo
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Orientar técnicamente en el desarrollo de los
procesos

Asistente de agronomia

Establecer mecanismos adecuados de control para
verificar el cumplimiento de la gestién

Asistente de agronomia

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Colaborar en la elaboracion, ejecucion y control de
los planes operativos; en concordancia con la
planeacién estratégica para lograr los objetivos
institucionales

Produccién agropecuaria, recursos naturales y
gestion sustentable de los mismos

Elaborar informes que revelen el cumplimiento de
la gestion acorde a los objetivos planteados

Técnicas y principios de ingenieria agrondmica

Ejecutar y coordinar los procesos productivos
acorde a las exigencias del cliente interno y externo

Principios administrativos

Orientar técnicamente en el desarrollo de los
procesos

Leyes y reglamentos que rigen en materia
ambientas, agropecuaria, agronémica

Establecer mecanismos adecuados de control para
verificar el cumplimiento de la gestién

Administracién de empresas agropecuarias

6.- Instrucciéon Formal Requerida:

Especifique el niimero de | conocimientos

Indique el 4rea de

Nivel de Instruccion aios de estudio o los formales
Formal diplomas / titulos (ejemplo,
requeridos administracion,
economia, etc.).
Agronomia,
. . o , agroindustrial,
Tercer Nivel Profesional - 6 afios o mas 5 .
agropecuaria o
afines
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia Hasta 1 afo
Especificidad de la experiencia Relacionada

Contenido de la experiencia

Procesos administrativos; leyes, normas y
reglamentos agropecuarios, de medio
ambiente

8.- Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas | Definicion

Relevancia
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Alta

Media

Baja

Planificacién y gestién

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

Habilidad analitica
(andlisis de prioridad,
criterio  légico, sentido

comun)

Presenta datos estadisticos y/o
financieros.

Monitoreo y control

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

Orientacion
asesoramiento

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

Juicio y toma de decisiones

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

9.- Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Baja

Media

Alta

Liderazgo

Ejerce fuerte influencia en todos sus
colaboradores, de tal modo que los
motiva y los compromete con la
empresa

Vocacion de servicio

Esta atento y buscando oportunidad
para ayudar a los demas

Orientacién a
resultados

los

Modifica los métodos de trabajo
para conseguir mejoras. Actiia para
lograr y superar niveles de
desempeiio y plazos establecidos.

Adaptacidn al cambio

Esta abierto a enfrentar situaciones
cambiantes o distintas

Trabajo en equipo

Crea un buen clima de trabajo y
espiritu de cooperaciéon. 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 organizacién

10.- Requerimientos de Seleccién y Capacitacién
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Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de
Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Liste los Conocimientos

Producciéon agropecuaria, recursos naturales y
gestion sustentable de los mismos

Técnicas y principios de ingenieria agronémica

Principios administrativos

Leyes y reglamentos que rigen en materia
ambientas, agropecuaria, agronémica

Administracién de empresas agropecuarias

Liste la Instruccion Formal

Agronomia, agroindustrial, agropecuaria o afines

Liste el Contenido de la Experiencia

Procesos administrativos; leyes, normas y
reglamentos agropecuarios, de medio ambiente

Liste las Destrezas Técnicas

Planificacién y gestion

Habilidad analitica (andlisis de prioridad,
criterio l6gico, sentido comtn)

Monitoreo y control

Orientacién / asesoramiento

Juicio y toma de decisiones

el e I e

Liste las Destrezas Conductuales

Liderazgo

>

Vocacion de servicio

Orientacion a los resultados

Adaptacién al cambio

Trabajo en equipo

11 Valoracion del Puesto

COMPETENCIAS

COMPLEJIDAD DEL
PUESTO

RESPONSABILIDAD

Habilidades

Instruccién

Experiencia
formal P

Gestion Comunicaciéon

Condiciones de Toma de
trabajo decisiones

Rol del Control de
puesto resultados

200 25 100 100

20 80

50 40

La figura 16., arroja los datos necesarios para la construccién del perfil por competencias del
administrador de la hacienda, en la calificacion de las competencias respecto a la valoracion del
puesto obtuvo un puntaje de 615/1000 puntos que corresponde al grupo ocupacional servidor

publico 2., tal como detalla la figura 17.
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Figura 17. Perfil de competencias cargo administrador de la hacienda

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL 4. RELACIONES 5. INSTRUCCION FORMAL
PUESTO INTERNAS ¥ REQUERIDA
EXTERNAS
Codigo: UTC-A-002 INTERFAZ
Denominacion: ADMINISTRADOR DE LA Nivel de Tercer Nivel
" | HACIENDA Instruccion:
Nivel: Profesional Director de
Unidad 0 planeamiento,
Proceso: ADMINISTRATIVA director Titulo ST
Rol: Administrativo administrativo, el
c proveedores, n _
l‘llpO . , . Cllentes . gronomla,
Ocupacional: Servidor Piblico 2 Area de | agroindustrial,
Ambito: Provincial Conocimiento: agropecuaria o
afines
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
zlemp_o . de Hasta 1 afio
Gestionar los procesos de produccién de la Xperiencia:
hacienda de acuerdo a las politicas y normas Procesos administrativos; leyes
establecidas, garantizando la satisfaccién de Especificidad de | normas y reglamentos
los clientes la experiencia: agropecuarios, de medio
ambiente
8. DESTREZAS /
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS HABILIDADES
Colaborar en la elaboracidn, ejecucién y L .
. Producciéon  agropecuaria,
control de los planes operativos; en

concordancia con la planeacion estratégica
para lograr los objetivos institucionales

recursos naturales y gestion

sustentable de los m

Planificacidn y gestion
ismos

Elaborar informes que revelen el
cumplimiento de la gestiéon acorde a los
objetivos planteados

Técnicas y principios de

ingenieria agronémi

Habilidad analitica
(andlisis de prioridad,
criterio loégico, sentido
comin)

ca

Ejecutar y coordinar los procesos
productivos acorde a las exigencias del
cliente interno y externo

Principios administrativos

Monitoreo y control

Leyes y reglamentos que

Orientar técnicamente en el desarrollo de | . , Orientacién /
rigen en materia ambientas, .

los procesos : P asesoramiento
agropecuaria, agronémica

Establecer mecanismos adecuados de . C .

e o Administracién de empresas | Juicio y toma de

control para verificar el cumplimiento de la : Iy

agropecuarias decisiones

gestion
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Figura 18. Levantamiento informacién cargo albafiil

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacién:

Institucién: UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

Unidad: ADMINISTRATIVA

Puesto: ALBANIL

Cédigo: UTC-A-003

Nivel: No profesional

Puntos: 423 ptos.

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 3

Grado: Grado 5 Servidor Publico de Apoyo 3

Rol del Puesto: Servicios

2.- Mision del Puesto:
Ejecutar actividades de albaiiileria tendientes a mantener en condiciones
adecuadas los edificios e instalaciones de la Institucién en conjuncién con
la reglamentacién vigente de seguridad, salud y prevencién de accidentes
3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CO CM Total
Programacion de los trabajos mediante la
recepcién, procesamiento y coordinacién de la 5 5 4 25
informacion entregada por el superior
Determinar el material, herramientas y equipo que 5 5 3 20
sea necesario para la ejecucion del trabajo
Estima tiempos necesario para la ejecuciéon de los
. 5 5 3 20
trabajos
Supervisar y conservar limpieza en todas las areas
. 5 5 4 25
de trabajo
Realizar trabajos acorde a especificaciones técnicas 5 5 3 20
4.- Interfaz del Puesto
Interfaz

Actividades Esenciales

Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de Ia
actividad.

la
la

Programacién de los trabajos mediante
recepcion, procesamiento y coordinaciéon de
informacién entregada por el superior

Supervisor de obras

Determinar el material, herramientas y equipo que
sea necesario para la ejecucion del trabajo

Maestro de obra

Estima tiempos necesario para la ejecucién de los
trabajos

Jefe de obra
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Supervisar y conservar limpieza en todas las areas
de trabajo

Colegas

Realizar trabajos acorde a especificaciones técnicas

Arquitecto de la obra

5.- Conocimientos Requeridos:
Actividades esenciales Conocimientos
Programacion de los trabajos mediante la
recepcion, procesamiento y coordinaciéon de la|Calculos y medidas

informacion entregada por el superior

Determinar el material, herramientas y equipo que
sea necesario para la ejecucion del trabajo

Planificacién basica

Estima tiempos necesario para la ejecucion de los
trabajos

Instrumentos de medicién

Supervisar y conservar limpieza en todas las areas
de trabajo

Normas de seguridad e higiene

Realizar trabajos acorde a especificaciones técnicas

Albaiiileria

6.- Instruccién Formal Requerida:
Especifique el nimero de Indlque_el_area =
. < . - . conocimientos
Nivel de Instruccion afios de estudio o los .
. q formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos .. iy
. administracion,
requeridos 2
economia, etc.).
Bachillerato Bachiller Albaiileria
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia Hasta 1 afio
Especificidad de la experiencia Especifica

Contenido de la experiencia

Edificacion, obras y construccion

8.- Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
; Relevancia
Destrezas Definicion = =
Alta Media Baja
Establece objetivos y plazos para la
Planificacién y gestién realizacién de las tareas o actividades, X
define prioridades, controlando la
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calidad del trabajo y verificando la
informacion para asegurarse de que se
han ejecutado las acciones previstas.

Manejo de
materiales

recursos

Determina las necesidades de
recursos materiales de la Institucién y
controla el uso de los mismos.

Destreza matematica

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

Prevencién de
laborales

riesgos

Propone medidas de
disminucién de riesgos

control y

Innovacién

Crea soluciones, conocimiento e ideas
originales basdndose en la
experiencia y conocimiento de otras
personas

9.-

Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Relevancia

Definicion

Baja

Media

Alta

Liderazgo

Es persuasivo y en un nivel medio
logra motivar a sus colaboradores
hacia la consecucién de objetivos

Vocacion de servicio

Presta el servicio sin hacer el menor
esfuerzo

Orientacién a
resultados

los

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

Aprendizaje continuo

Mantiene su formacién técnica.
Realiza un gran esfuerzo por adquirir
nuevas habilidades y conocimientos.

Trabajo en equipo

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

Promueve
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10.- Requerimientos de Seleccion v Capacitaciéon

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de
Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Liste los Conocimientos

Célculos y medidas

Planificacién basica

Instrumentos de medicion

Normas de seguridad e higiene

Albaiiileria

Liste la Instruccion Formal

Albaniileria

Liste el Contenido de la Experiencia

Edificacion, obras y construccion

Liste las Destrezas Técnicas

Planificacién y gestion

Manejo de recursos materiales

Destreza matematica

Prevencidn de riesgos laborales

Innovacién

P R <

Liste las Destrezas Conductuales

Liderazgo

Vocacion de servicio

Orientacion a los resultados

Aprendizaje continuo

Trabajo en equipo

D DR DR | <

11 Valoracion del Puesto

COMPETENCIAS

COMPLEJIDAD DEL
PUESTO

RESPONSABILIDAD

Habilidades

Instruccién

Experiencia
formal P

Gestion Comunicaciéon

Condiciones de Toma de
trabajo decisiones

Rol del Control de
puesto resultados

45 13 100 100

20 80

25 40

La figura 18., arroja los datos necesarios para la construccion del perfil por competencias albafiil, en
la calificacién de las competencias respecto a la valoraciéon del puesto obtuvo un puntaje de
423/1000 puntos que corresponde al grupo ocupacional servidor publico de apoyo 3., tal como

detalla la tabla la figura 19.
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Figura 19. Perfil de competencias cargo albaiiil

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL

4. RELACIONES

5. INSTRUCCION FORMAL

INTERNAS Y
PUESTO EXTERNAS REQUERIDA
Codigo: UTC-A-003 INTERFAZ
Denominacién: | ALBANIL e .. Es Bachillerato
Instruccion:
Nivel: No profesional
it G ©| ADMINISTRATIVA Supervisor de obras, | Tigul
Proceso: . Titulo
maestro de obre, jefe . NO
- X Requerido:
Rol: Servicios de obra, arquitecto
Grupo Servidor Publico de Apoyo )
Ocupacional: |3 25§?)cimient(:: Albafiileria
Ambito: Local :
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Ejecutar actividades de albaiiileria Tiemlfo . de Hasta 1 afio
tendientes a mantener en condiciones Experiencia:

adecuadas los edificios e instalaciones de la
Institucién en  conjuncién con la
reglamentaciéon vigente de seguridad, salud
y prevencion de accidentes

Especificidad de la
experiencia:

Edificacion,

obras y

construccién

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /

HABILIDADES
Programacion de los trabajos mediante la e g
., . S . . Planificacién y
recepcion, procesamiento y coordinacion de | Calculos y medidas gestion

la informacién entregada por el superior

Determinar el material, herramientas y
equipo que sea necesario para la ejecucion
del trabajo

Planificacion basica

Manejo de recursos
materiales

Estima tiempos necesario para la ejecucion
de los trabajos

Instrumentos de medicion

Destreza matematica

Supervisar y conservar limpieza en todas las
areas de trabajo

Normas de seguridad e higiene

Prevencion de

riesgos laborales

Realizar trabajos acorde a especificaciones
técnicas

Albaiiileria

Innovaciéon
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Figura 20. Levantamiento informacién cargo analista administrativa

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacion:

Institucién: UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

Unidad: ADMINISTRATIVA

Puesto: ANALISTA ADMINISTRATIVA

Codigo: UTC-A-004

Nivel: Profesional

Puntos: 665 ptos.

Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 3

Grado: Grado 9 Servidor Publico 3

Rol del Puesto: Administrativo

2.- Mision del Puesto:

Ejecutar tareas relacionadas con la informacién administrativa y

financiera
3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CO CM Total
Administracién, supervisién y ejecucién de labores
: P 5 5 3 20
del sistema de compras publica
Elaborar reglamentos que rijan el proceso de
o 4 5 3 19
compras publicas
Asesorar a los clientes internos y externos en
. A 4 4 5 24
procesos relacionados con compras publicas
Elaborar el plan de requerimiento de materiales
coordinando con el resto de wunidades y 5 5 3 25
departamentos
Determina necesidades de reparacion y adecuacion 5 5 4 25
de las oficinas para una correcta gestiéon
4.- Interfaz del Puesto
Interfaz
Actividades Esenciales N omb.res de las ur.uc.la(.ies, pgestos, clientes,
usuarios o Dbeneficiarios directos de la

actividad.

Administracion, supervision y ejecucion de labores
del sistema de compras publica

Director administrativo

Elaborar reglamentos que rijan el proceso de
compras publicas

Director administrativo

Asesorar a los clientes internos y externos en
procesos relacionados con compras publicas

Clientes internos y externos
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Elaborar el plan de requerimiento de materiales
coordinando con el resto de unidades vy
departamentos

Proveedores

Determina necesidades de reparacion y adecuacion
de las oficinas para una correcta gestién

Todas la unidades o departamentos

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Administracion, supervision y ejecucion de labores
del sistema de compras publica

Plan de requerimientos institucionales

Elaborar reglamentos que rigan el proceso de
compras publicas

Plan de requerimientos institucionales

Asesorar a los clientes internos y externos en
procesos relacionados con compras publicas

Atencion al cliente

Elaborar el plan de requerimiento de materiales
coordinando con el resto de unidades vy
departamentos

Conocimientos de planificacién y control

Determina necesidades de reparacion y adecuacion
de las oficinas para una correcta gestion

Control de activos

6.- Instruccién Formal Requerida:
. p Indique el area de
Especifique el numero de que et
. </ - . conocimientos
Nivel de Instruccion ainos de estudio o los .
. , formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos - iy
. administracion,
requeridos 2
economia, etc.).
. , . , Finanzas, Economia,
Tercer Nivel Profesional - 6 afios 0 mas . .
Administracion
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia Hasta 1 afio
Especificidad de la experiencia Especifica

Contenido de la experiencia

Ley organica de contratacion publica,
reglamentos y leyes, LOSCCA

8.- Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas Definicion

Relevancia

Alta | Media | Baja
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Planificacién y gestién

Anticipa los puntos criticos de una
situaciéon o problema, desarrollando
estrategias a largo plazo, acciones de
control, mecanismos de coordinacion
y verificando informacién para la
aprobacion de diferentes proyectos,
programas y otros.

Innovacion

Crea soluciones, conocimiento e ideas
originales basiandose en la
experiencia y conocimiento de otras
personas

Orientacién
asesoramiento

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

Destreza matematica

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

Inspeccion de productos

0 servicios

Establece procedimientos de control
de calidad para los productos o
servicios que genera la Institucidn.

9.- Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Relevancia

Definicion

Baja

Media

Alta

Liderazgo

Ejerce fuerte influencia en todos sus
colaboradores, de tal modo que los
motiva y los compromete con la
empresa

Vocacién de servicio

Estd atento y buscando oportunidad
para ayudar a los demas

Orientacion a
resultados

los

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

Aprendizaje continuo

Realiza trabajos de investigacion que
comparte con sus compaifieros.
Comparte sus conocimientos y
experiencias actuando como agente de
cambio y propagador de nuevas ideas
y tecnologias.

Trabajo en equipo

Crea un buen clima de trabajo y
espiritu de cooperacién. 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 dareas de la
organizacion
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10.- Requerimientos de Seleccion y Capacitaciéon

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccion Capacitacion
Liste los Conocimientos
Plan de requerimientos institucionales X
Plan de requerimientos institucionales X
Atencién al cliente X
Conocimientos de planificacién y control X X
Control de activos X X
Liste la Instruccion Formal
Finanzas, Economia, Administracion X
Liste el Contenido de la Experiencia
Ley organica de contratacion publica, reglamentos X X
y leyes, LOSCCA
Liste las Destrezas Técnicas
Planificacién y gestién X
Innovaciéon X
Orientaci6on / asesoramiento X
Destreza matematica X
Inspeccion de productos o servicios X
Liste las Destrezas Conductuales
Liderazgo X
Vocacion de servicio X
Orientacién a los resultados X
Aprendizaje continuo X
Trabajo en equipo X
11 Valoracién del Puesto
COMPETENCIAS EUALANE AN RESPONSABILIDAD
PUESTO
Habilidades
Instruccion Experiencia Condiciones de Toma de Rol del Control de
formal Gestién Comunicacién trabajo decisiones puesto resultados
170 25 100 100 20 100 50 100

La figura 20., arroja los datos necesarios para la construccidn del perfil por competencias analista
administrativa, en la calificacién de las competencias respecto a la valoracion del puesto obtuvo un
puntaje de 665/1000 puntos que corresponde al grupo ocupacional servidor publico 3., tal como

detalla la tabla la figura 21.
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Figura 21. Perfil de competencias cargo analista administrativa

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL

4. RELACIONES

5. INSTRUCCION FORMAL

INTERNAS Y
PUESTO EXTERNAS REQUERIDA
Codigo: UTC-A-004 INTERFAZ
Denominacion: ANALISTA el e Tercer Nivel
" | ADMINISTRATIVA Instruccion:

Nivel: Profesional Clientes internos y
S externos,
nica 0| ADMINISTRATIVA proveedores, :
Proceso: di Titulo

irector Requerido: SI
Rol: Administrativo administrativo, q '

todas las unidades o
Grupo . Ry ;

< Finanzas,

Camire L Servidor Publico 3 departamentos Area de Economia
P Conocimiento: R
Ambito: Nacional Administracion
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tlemp_o . Hasta 1 afno
. . Experiencia:
Ejecutar tareas relacionadas con la

informacién administrativa y financiera

Especificidad de la

experiencia:

Ley organica de contratacién
publica, reglamentos y leyes,

LOSCCA

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /

HABILIDADES

Administracion, supervision y ejecuciéon de | Plan de  requerimientos e g .

. . o Planificacién y gestién

labores del sistema de compras publica institucionales

Elaborar reglamentos que rijan el proceso |Plan de  requerimientos Innovacién

de compras publicas institucionales

Asesorar a los clientes internos y externos . L

. . . Orientacion /

en procesos relacionados con compras | Atencién al cliente .

asesoramiento

publicas

Elaborar el plan de requerimiento de
materiales coordinando con el resto de
unidades y departamentos

Conocimientos

planificacién y control

de

Destreza matematica

Determina necesidades de reparacién y
adecuacidn de las oficinas para una correcta
gestion

Control de activos

Inspeccién de
productos o servicios
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Figura 22. Levantamiento informacién cargo arquitecto

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacion:

Institucién: UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

Unidad: ADMINISTRATIVA

Puesto: ARQUITECTO

Cédigo: UTC-A-005

Nivel: Profesional

Puntos: 725 ptos.

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4

Grado: Grado 10 Servidor Publico 4

Rol del Puesto: Administrativo

2.- Mision del Puesto:
Realizar la planificacidn, disefio, ejecucidn y control de obras civiles
3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F Cco CM Total
Elaboracién de proyectos de disefio y construccion 5 4 4 21
de obras
Asesorar y apoyar en la elaboracion de 3 4 4 19
presupuestos de obras
D,1r1g.1r obras civiles acorde a especificaciones 5 5 4 25
técnicas
Evaluar y controlar la ejecuciéon de obras de la 5 5 4 25
Institucién o contratadas externamente
Elaborar planes y proyectos de redisefio,
N o : : 4 5 3 19
readecuacion de espacio interiores y exteriores
4.- Interfaz del Puesto
Interfaz

Actividades Esenciales

Nombres de las unidades, puestos, clientes,

usuarios o beneficiarios directos

actividad.

de

la

Elaboracién de proyectos de disefio y construccion
de obras

Técnico de obras

Asesorar y apoyar en la elaboracion de

presupuestos de obras

Director financiero

Dirigir obras civiles acorde a especificaciones
técnicas

Fiscalizador

Evaluar y controlar la ejecuciéon de obras de la
Institucidn o contratadas externamente

Maestro de obra
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Elaborar planes y proyectos de rediseno,

readecuacion de espacio interiores y exteriores

Jefe de obra

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Elaboracién de proyectos de disefio y construccién
de obras

Diseiio estructural

Asesorar y apoyar en la elaboraciéon de
presupuestos de obras

Calculos y mediciones

Dirigir obras civiles acorde a especificaciones
técnicas

Normativa y reglamentos legales

Evaluar y controlar la ejecucién de obras de la
Institucion o contratadas externamente

Construccion de obras

Elaborar planes y proyectos de rediseno,

readecuacion de espacio interiores y exteriores

Planificacién basica

6.- Instruccion Formal Requerida:
. a Indi 1a
Especifique el numero de ndlque_e area =
. p ~ . conocimientos
Nivel de Instruccion afios de estudio o los .
. 2 formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos . . iy
. administracion,
requeridos 2
economia, etc.).
Tercer Nivel Profesional - 6 aflos 0 mas Arquitectura
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia Hasta 1 afio
Especificidad de la experiencia Especifica

Contenido de la experiencia

Mantenimiento de obras, construccion de
obras, asesoramiento de obras

8.- Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas Definicion

Relevancia

Alta Media Baja

proyecto y establece

Comprende rapidamente los cambios
del entorno, las oportunidades,
Pensamiento estratégico |amenazas, fortalezas y debilidades de X
su organizaciéon / unidad o proceso/

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

Instruccién

Instruye sobre procedimientos
técnicos, legales o administrativos a
los compafieros de la unidad o
proceso.

Planificacién y gestion

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

Monitoreo y control

Desarrolla mecanismos de monitoreo
y control de la eficiencia, eficacia y
productividad organizacional.

Identificacion
problemas

de

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

Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Baja

Media

Alta

Trabajo en equipo

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 dreas de la
organizacion

Orientaciéon a
resultados

los

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

Orientacion de servicio

Actia a partir de los requerimientos
de los clientes ofreciendo respuestas
estandarizadas a sus demandas.

Aprendizaje continuo

Realiza trabajos de investigacién que
comparte con sus compaiieros.
Comparte sus conocimientos y
experiencias actuando como agente de
cambio y propagador de nuevas ideas
y tecnologias.

Liderazgo

Ejerce fuerte influencia en todos sus
colaboradores, de tal modo que los
motiva y los compromete con la
empresa
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10.- Requerimientos de Selecciéon v Capacitaciéon

s Requerimiento de Requerimiento de
Conocimientos / Destrezas iy Ny
Seleccion Capacitacion

Liste los Conocimientos

Disefio estructural X

Célculos y mediciones X

Normativa y reglamentos legales X X
Construccién de obras X

Planificacién basica X

Liste la Instruccion Formal

Arquitectura X

Liste el Contenido de la Experiencia

Mantenimiento de obras, construccion de obras,

asesoramiento de obras

Liste las Destrezas Técnicas

Pensamiento estratégico

Instruccién

Planificacién y gestiéon

Monitoreo y control

D DR DR > <
>

Identificacién de problemas

Liste las Destrezas Conductuales

Trabajo en equipo

Orientacion a los resultados

Orientacion de servicio

Aprendizaje continuo

PP PR R R

Liderazgo

11 Valoracién del Puesto

COMPLE]JIDAD DEL

COMPETENCIAS PUESTO

RESPONSABILIDAD
Habilidades

Instrucciéon N Condiciones de Toma de Rol del Control de
Experiencia . .
formal trabajo decisiones puesto resultados

Gestion Comunicacion

170 25 100 100 80 100 50 100

La figura 22., arroja los datos necesarios para la construccién del perfil por competencias arquitecto,
en la calificacién de las competencias respecto a la valoraciéon del puesto obtuvo un puntaje de
725/1000 puntos, que corresponde al grupo ocupacional servidor ptblico 4., tal como detalla la tabla
la figura 23.
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Figura 23. Perfil de competencias cargo arquitecto

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL

4. RELACIONES

5. INSTRUCCION FORMAL

INTERNAS Y
PUESTO EXTERNAS REQUERIDA
Codigo: UTC-A-005 INTERFAZ
Denominacién: | ARQUITECTO e e 1 cer Nivel
Instruccion:
Nivel: Profesional
Unidad o Técnico de obras,
ADMINISTRATIVA maestro de obra, jefe | p 1
Proceso: . Titulo
de obra, director Requerido: SI
Rol: Administrativo financiero, técnico :
de obra
grupo ional: Servidor Publico 4 Area de
pEEeRE Conocimiento: Arquitectura
Ambito: Nacional :
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Realizar la planificacion, disefio, ejecuciéon y

Tiempo de

Experiencia:

Hasta 1 afio

control de obras civiles Especificidad de la Mantenimiento ~ de  obras,
. . construccion de obras,
experiencia: .
asesoramiento de obras
8. DESTREZAS [/
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS HABILIDADES
Elaboracién de proyectos de disefo y Disefio estructural Pensamiento
construccién de obras estratégico
Asesorar y apoyar en la elaboracion de Célculos y mediciones Instruccion

presupuestos de obras

Dirigir obras civiles acorde a

especificaciones técnicas

Normativa
legales

y

reglamentos

Planificacién y gestién

Evaluar y controlar la ejecuciéon de obras de
la Institucidn o contratadas externamente

Construccion de obras

Monitoreo y control

Elaborar planes y proyectos de redisefio,
readecuacion de espacio interiores y
exteriores

Planificacién basica

Identificacion
problemas

de
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Figura 24. Levantamiento informacién cargo asistente administrativo

1.- Datos de Identificacidn:

Institucién: UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI |Unidad: ADMINISTRATIVA

Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO Cédigo: UTC-A-006
Nivel: Profesional Puntos: 365 ptos.
Grado: Grado 4 Servidor Publico de Apoyo

Grupo Ocupacional: Servidor Pablico de Apoyo 2 2

Rol del Puesto: Administrativo

2.- Misién del Puesto:

Realizar actividades de apoyo en el drea administrativa garantizando la
consecucion de objetivos

3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F Cco CM Total
Receptar, registrar, clasificar y archivar documentos 5 5 4 25

Atender a los clientes internos y externos y
proveerles de sus requerimientos, acorde a las 5 5 3 20
politicas y reglamentos

Participar en la elaboracidon de planes y programas

que permitan el cumplimiento de los objetivos 3 4 4 19
Preparar el informe de requerimientos materiales 2 5 4 22
del departamento y elaborar el PAC
Elabo.rar informes  estadisticos segun las 5 5 3 20
necesidades
4.- Interfaz del Puesto
Interfaz

Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o Dbeneficiarios directos de Ila
actividad.

Actividades Esenciales

Receptar, registrar, clasificar y archivar documentos | Clientes internos y externos

Atender a los clientes internos y externos y
proveerles de sus requerimientos, acorde a las | Clientes internosy externos
politicas y reglamentos

Participar en la elaboracidon de planes y programas

. o o Director administrativo
que permitan el cumplimiento de los objetivos
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Preparar el informe de requerimientos materiales
del departamento y elaborar el PAC

Proveedores

Elaborar informes estadisticos segin las .
. Todas las unidades
necesidades
5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Receptar, registrar, clasificar y archivar documentos

Técnicas de archivo

Atender a los clientes internos y externos y
proveerles de sus requerimientos, acorde a las
politicas y reglamentos

Atencion al cliente

Participar en la elaboracion de planes y programas
que permitan el cumplimiento de los objetivos

Planificacion basica

Preparar el informe de requerimientos materiales
del departamento y elaborar el PAC

Planes de requerimientos

Elaborar informes estadisticos segun las

. Estadistica
necesidades
6.- Instruccion Formal Requerida:
Indique el area de
Especifique el niimero de conocimientos
Nivel de Instruccion ainos de estudio o los formales
Formal diplomas / titulos (ejemplo,
requeridos administracion,
economia, etc.).
Administracion,
Tercer Nivel Profesional - 6 afios o0 mas contabilidad,
finanzas o afines
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia Hasta 1 afio
Especificidad de la experiencia Especifica

Contenido de la experiencia

Ley de contratacidn publica, manejo de sistema
nacional SOCE, LOSCCA

8.- Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
., Relevancia
Destrezas Definicion = =
Alta Media Baja
Organizacién de la | Define niveles de informacion para la X
informacion gestién de una unidad o proceso.
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Orientacion /
asesoramiento

Orienta a un compafero en la forma
de realizar ciertas actividades de
complejidad baja.

Planificacién y gestion

Establece objetivos y plazos para la
realizacion de las tareas o actividades,
define prioridades, controlando la
calidad del trabajo y verificando la
informacion para asegurarse de que se
han ejecutado las acciones previstas.

Destreza matematica

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

Pensamiento estratégico

Puede adecuarse a los cambios y
participa en el desarrollo de planes y
programas de mejoramiento continuo.

9.- Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Baja

Media

Alta

Trabajo en equipo

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 dareas de la
organizacion

Orientacién a los
resultados

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

Vocacion de servicio

Esta atento y buscando oportunidad
para ayudar a los demas

Aprendizaje continuo

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

Liderazgo

Es persuasivo y en un nivel medio
logra motivar a sus colaboradores
hacia la consecucion de objetivos

10.-

Requerimientos de Seleccién y Capacitacién
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Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccion Capacitacion
Liste los Conocimientos
Técnicas de archivo X
Atencién al cliente X
Planificacién basica X
Planes de requerimientos X
Estadistica X X
Liste la Instruccion Formal
Administracion, contabilidad, finanzas o afines X
Liste el Contenido de la Experiencia
Ley de contratacién publica, manejo de sistema X X
nacional SOCE, LOSCCA
Liste las Destrezas Técnicas
Organizacién de la informacion X
Orientaci6én / asesoramiento X
Planificacion y gestion X
Destreza matematica X
Pensamiento estratégico X
Liste las Destrezas Conductuales
Trabajo en equipo X
Orientacién a los resultados X
Vocacion de servicio X
Aprendizaje continuo X
Liderazgo X
11 Valoracion del Puesto
COMPLE]JIDAD DEL | RESPONSABILIDA
COMPETENCIAS PUESTO D
Habilidades
Instrucciéon E . . Condiciones Toma de Rol del Control de
formal Xperiencia Gestién Comunicacién de trabajo decisiones puesto resultados
170 25 20 40 20 20 50 20

La figura 24., arroja los datos necesarios para la construccién del perfil por competencias asistente
administrativo, en la calificacién de las competencias respecto a la valoracién del puesto obtuvo un
puntaje de 365/1000 puntos, que corresponde al grupo ocupacional servidor publico de apoyo 2., tal
como detalla la tabla la figura 25.
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Figura 25. Perfil de competencias cargo asistente administrativo

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL e LB LAETLINEY 5. INSTRUCCION FORMAL
PUESTO [0 REQUERIDA
EXTERNAS
Codigo: UTC-A-006 INTERFAZ
Denominacion: ASISTENTE Nivel de Tercer Nivel
" | ADMINISTRATIVO Instruccion:
Nivel: Profesional Clientes internos y
Unidad 0 externos,
Proceso: ADMINISTRATIVA proveedores, Titulo sI
Rol: Administrativo dlrec.t(.)r . L2 Einl 8
administrativo,
Grupo Servidor  Publico de | todas las unidades Administracion,
Ocupacional: | Apoyo 2 Area de | contabilidad,
Ambito: Regional Conocimiento: flr}anzas 0
afines
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Realizar actividades de apoyo en el area
administrativa garantizando la consecucién
de objetivos

Tiempo de

Experiencia:

Hasta 1 aino

Especificidad de la
ma

Ley de contratacién publica,

nejo de sistema nacional

experiencia: SOCE, LOSCCA

8. DESTREZAS /
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS HABILIDADES
Receptar, registrar, clasificar y archivar Técnicas de archivo 'Orgamza.clon de la
documentos informacion
Atender a los clientes internos y externos y . C

i Ly : Orientacion /

proveerles de sus requerimientos, acorde a | Atencidn al cliente :

asesoramiento

las politicas y reglamentos

Participar en la elaboracién de planes y
programas que permitan el cumplimiento
de los objetivos

Planificacién béasica

Planificacidn y gestion

Preparar el informe de requerimientos
materiales del departamento y elaborar el
PAC

Planes de requerimientos

Destreza matematica

Elaborar informes estadisticos segin las
necesidades

Estadistica

Pensamiento
estratégico

92




Figura 26. Levantamiento informacién cargo asistente de agronomia

1.- Datos de Identificacién:
Institucién: UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI | Unidad: ADMINISTRATIVA
Puesto: ASISTENTE DE AGRONOMIA Cédigo: UTC-A-007
Nivel: Profesional Puntos: 505 ptos.
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4 Grado: Grado 6 Servidor Publico de Apoyo 4

Rol del Puesto: Administrativo

2.- Mision del Puesto:
Ejecucion de actividades técnicas agropecuarias, agricolas y forestales
3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CO CM Total
Efectuar el mantenimiento en las area de cultivo 5 5 5 30
Efe?tuar actividades de post-cosecha y cosecha 2 4 4 18
agricola
Elaborar informe de requerimiento de materiales e 4 5 4 24
insumos
Elaborar informes semanales de las actividades
. 5 5 3 20
realizadas
Controlar y resguardar los bienes, materiales y
5 5 3 20
productos de la cosecha
4.- Interfaz del Puesto
Interfaz
Actividades Esenciales Nomb.res de las ur.li(.iac.les, pl}estos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la
actividad.

Efectuar el mantenimiento en las area de cultivo

Auxiliares de servicios

Efectuar actividades de post-cosecha y cosecha
agricola

Auxiliares de servicios

Elaborar informe de requerimiento de materiales e
insumos

Director

administrativo

Elaborar informes semanales de las actividades
realizadas

Administrador de hacienda
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Controlar y resguardar los bienes, materiales y
productos de la cosecha

Guardias

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Efectuar el mantenimiento en las area de cultivo

Tierras y cultivos

Efectuar actividades de post-cosecha y cosecha
agricola

Agricolas y agropecuarios

Elaborar informe de requerimiento de materiales e
insumos

Plan de requerimientos

Elaborar informes semanales de las actividades
realizadas

Planificacién

Controlar y resguardar los bienes, materiales y
productos de la cosecha

Supervision y control

6.- Instruccion Formal Requerida:
. a Indique el area de
Especifique el numero de que et
. o ~ . conocimientos
Nivel de Instruccion afios de estudio o los .
. , formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos . . iy
. administracion,
requeridos 2
economia, etc.).
Agropecuaria,
Tercer Nivel Profesional - 6 afios 0 mas agroindustrial,
agronémica
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia Hasta 1 afio
Especificidad de la experiencia Especifica

Contenido de la experiencia

Elaboracién de proyectos, leyes de tierras y

aguas, paquetes informaticos

8.- Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
Dest Definicid Relevancia
estrezas efinicion = ;
Alta Media Baja
. . Su desempefio es bueno y alcanza los
Tolerancia a la presion - p y X
objetivos
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Monitoreo y control

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

Manejo de recursos
materiales

Determina las necesidades de
recursos materiales de la Instituciéon y
controla el uso de los mismos.

Planificacion y gestion

Establece objetivos y plazos para la
realizacién de las tareas o actividades,
define prioridades, controlando la
calidad del trabajo y verificando la
informaciéon para asegurarse de que
se han ejecutado las acciones
previstas.

Monitoreo y control

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

9.- Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Relevancia

Definicion

Baja

Media

Alta

Trabajo en equipo

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

Orientacion a los
resultados

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

Iniciativa

Se anticipa a las situaciones con una
vision de largo plazo; actia para crear
oportunidades o evitar problemas que
no son evidentes para los demas.
Elabora planes de contingencia. Es
promotor de ideas innovadoras.

Respeto por la naturaleza

Toma las medidas necesarias para la
conservacion del medio ambiente,
generando conciencia ecolégica

Adaptacidn al cambio

Dispone de una capacidad alta para
enfrentar nuevos cambios
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10.-

Requerimientos de Seleccion y Capacitacién

Requerimiento de
Seleccion

Requerimiento de

Conocimientos / Destrezas Ny
Capacitacion

Liste los Conocimientos

Tierras y cultivos X

Agricolas y agropecuarios X

Plan de requerimientos X

Planificacién X

Supervisién y control X

Liste la Instruccion Formal

Agropecuaria, agroindustrial, agronémica X

Liste el Contenido de la Experiencia

Elaboracién de proyectos, leyes de tierras y aguas,

paquetes informaticos

Liste las Destrezas Técnicas

Tolerancia a la presion X

Monitoreo y control X

Manejo de recursos materiales X

Planificacién y gestién X

>

Monitoreo y control

Liste las Destrezas Conductuales

Trabajo en equipo

Orientacién a los resultados

Iniciativa

PR R R

Respeto por la naturaleza

Adaptacidn al cambio X

11 Valoracién del Puesto

COMPLEJIDAD DEL

COMPETENCIAS PUESTO

RESPONSABILIDAD

Habilidades

Instruccion
formal

Experiencia

Gestion

Comunicaciéon

Condiciones de
trabajo

Toma de
decisiones

Rol del
puesto

Control de
resultados

170

25

60

60

40

60

50

40

La figura 26., arroja los datos necesarios para la construccién del perfil por competencias asistente de
agronomia, en la calificaciéon de las competencias respecto a la valoraciéon del puesto obtuvo un
puntaje de 505/1000 puntos que corresponde al grupo ocupacional servidor publico de apoyo 4., tal
como detalla la tabla la figura 27.
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Figura 27. Perfil de competencias cargo asistente de agronomia

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL

4. RELACIONES

5. INSTRUCCION FORMAL

INTERNAS Y
PUESTO EXTERNAS REQUERIDA
Codigo: UTC-A-007 INTERFAZ
Denominacion: ASISTENTE DE —— il Tercer Nivel
" | AGRONOMIA Instruccién:
Nivel: Profesional
g“'dad_ | ADMINISTRATIVA Auxiliares de |t lo
roceso: servicios,  director o o SI
Rol: Administrativo administrativo, equerido:
Grupo Servidor ~ Publico de admlnlstrador .de la
0 . I Abovo 4 hacienda, guardias _
CECON A : poy " Agropecuaria,
Area de . .
Conocimiento: agroindustrial,
Ambito: Nacional " | agronémica
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
::(elglggncia- e Hasta 1 afio
Ejecucion de actividades técnicas P :

agropecuarias, agricolas y forestales

Especificidad de la
experiencia:

Elaboracién de proyectos, leyes
de tierras y aguas, paquetes
informaticos

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
HABILIDADES

Efectuar el mantenimiento en las area de
cultivo

Tierras y cultivos

Tolerancia a la presion

Efectuar actividades de post-cosecha y
cosecha agricola

Agricolas y agropecuarios

Monitoreo y control

Elaborar informe de requerimiento de
materiales e insumos

Plan de requerimientos

Manejo de
materiales

recursos

Elaborar informes semanales de las e g P c
. . Planificacién Planificacién y gestién

actividades realizadas

Controlar y resguardar los bienes,

materiales y productos de la cosecha

Supervisién y control

Monitoreo y control
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Figura 28. Levantamiento informacién cargo asistente de recursos humanos

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacién:

Institucion: UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

Unidad: ADMINISTRATIVA

Puesto: ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

Cédigo: UTC-A-008

Nivel: Profesional

Puntos: 425 ptos.

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 3

Grado: Grado 5 Servidor Publico de Apoyo 3

Rol del Puesto: Administrativo

2.- Mision del Puesto:

Realizar actividades técnicas relacionadas con la administracion del

talento humano

3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F Cco CM Total

Efectuar diagndsticos o analisis del talento humano 4 5 4 24
Efectuar investigaciones técnicas para la aplicacién 4 5 3 19
de los subsistemas de talento humano
Disefiar o redisefiar de los procesos para la

. . 5 4 5 25
administracién de talento humano
Apoyar en el desarrollo de las actividades
concernientes a la administracion del Sistema 5 5 4 25
Integrado de talento humano
Elaborar y aplicar instrumentos del sistema de

. . 3 4 4 19
administracion de talento humano

4.- Interfaz del Puesto

Interfaz

Actividades Esenciales

Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios

actividad.

directos

de

la

Efectuar diagnésticos o analisis del talento humano

Todo el personal de la Institucion

Efectuar investigaciones técnicas para la aplicacién
de los subsistemas de talento humano

Director de recursos humanos

Diseflar o rediseflar de los procesos para la
administracion de talento humano

SENRES, MRL
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Apoyar en el desarrollo de las actividades
concernientes a la administraciéon del Sistema
Integrado de talento humano

Director de recursos humanos

Elaborar y aplicar instrumentos del sistema de
administracién de talento humano

Todas la unidades o departamentos

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Efectuar diagnoésticos o analisis del talento humano

Gestion de procesos

Efectuar investigaciones técnicas para la aplicacién | Politicas, normativa, reglamentos, normas
de los subsistemas de talento humano técnicas
Disefiar o redisefiar de los procesos para la .

P p Normativas MRL y SENRES

administracién de talento humano

Apoyar en el desarrollo de las actividades
concernientes a la administraciéon del Sistema
Integrado de talento humano

Politicas y reglamentos

Elaborar y aplicar instrumentos del sistema de
administracion de talento humano

Normas técnicas MRL y SENRES

6.- Instruccion Formal Requerida:
. , Indique el area de
Especifique el numero de que et
. .. ~ . conocimientos
Nivel de Instruccion afos de estudio o los .
. 2 formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos .. oa
. administracion,
requeridos 2
economia, etc.).
Talento Humano,
Tercer Nivel Profesional - 6 afios 0 mas Administracion,
Comercial o afines
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia Hasta 1 afio
Especificidad de la experiencia Especifica

Contenido de la experiencia

Levantamiento de procesos, gestion de
procesos, elaboracion y aplicacion de

instrumentos técnicos.

8.-

Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas Definicion

Relevancia

Alta l Media ‘

Baja
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Monitoreo y control

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

Pensamiento conceptual

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

Organizacion de sistemas

Disefia o redisefia los procesos de
elaboracion de los productos o
servicios que generan las unidades
organizacionales.

Orientacion /
asesoramiento

Orienta a un compafiero en la forma
de realizar ciertas actividades de
complejidad baja.

Pensamiento estratégico

Comprende los cambios del entorno y
esta en la capacidad de proponer
planes y programas de mejoramiento
continuo.

9.- Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Baja

Media

Alta

Trabajo en equipo

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

Liderazgo

Es persuasivo y en un nivel medio
logra motivar a sus colaboradores
hacia la consecucién de objetivos

Iniciativa

Se adelanta y se prepara para los
acontecimientos que pueden ocurrir
en el corto plazo. Crea oportunidades
0o minimiza problemas potenciales.
Aplica distintas formas de trabajo con
una visiéon de mediano plazo.

Adaptacién al cambio

Dispone de una capacidad alta para
enfrentar nuevos cambios

Conocimiento del
entrono organizacional

Identifica las razones que motivan
determinados comportamientos en los
grupos de trabajo, los problemas de
fondo de las unidades o procesos,
oportunidades o fuerzas de poder que
los afectan.
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10.- Requerimientos de Seleccién y Capacitacién

Requerimiento de Requerimiento de

Conocimientos / Destrezas g Ny
Seleccion Capacitacion

Liste los Conocimientos

Gestion de procesos X X

Politicas, normativa, reglamentos, normas técnicas X X

Normativas MRL y SENRES X

Politicas y reglamentos X

Normas técnicas MRL y SENRES X

Liste la Instruccion Formal

Talento Humano, Administracién, Comercial o

afines

Liste el Contenido de la Experiencia

Levantamiento de procesos, gestiéon de procesos,

elaboracion y aplicacién de instrumentos técnicos.

Liste las Destrezas Técnicas

Monitoreo y control

Pensamiento conceptual

Organizacién de sistemas

Orientaci6on / asesoramiento

PP PR R

Pensamiento estratégico

Liste las Destrezas Conductuales

Trabajo en equipo

Liderazgo

Iniciativa

PP R R

Adaptacion al cambio

Conocimiento del entrono organizacional X

11 Valoracién del Puesto

COMPLEJIDAD DEL

COMPETENCIAS PUESTO

RESPONSABILIDAD

Habilidades

Instruccién . . Condiciones de Toma de Rol del Control de
Experiencia . -

formal trabajo decisiones puesto resultados

Gestion Comunicaciéon

170 25 40 60 20 40 50 20

La figura 28., arroja los datos necesarios para la construccion del perfil por competencias asistente de
recursos humanos, en la calificacién de las competencias respecto a la valoracién del puesto obtuvo
un puntaje de 425/1000 puntos que corresponde al grupo ocupacional servidor publico de apoyo 3.,
tal como detalla la tabla la figura 29.
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Figura 29. Perfil de competencias cargo asistente de recursos humanos

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL

4. RELACIONES

5. INSTRUCCION FORMAL

INTERNAS Y
PUESTO EXTERNAS REQUERIDA
Codigo: UTC-A-008 INTERFAZ
Denominacion: ASISTENTE DE Nivel de Tercer Nivel
" | RECURSOS HUMANOS Instruccion:
Nivel: Profesional
Unidad 0 Director de recursos
Proceso: ADMINISTRATIVA humanos, todo el | Titulo S|
Rol: Administrativo pers.ona'll de la|Requerido:
Institucién, SENRES
Grupo . Servidor  Publico  de |y MRL Talento
Ocupacional: | Apoyo 3 Area de Humgpo, 5
Conocimiento: Administracion,
Ambito: Nacional " | Comercial o}
afines
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Realizar actividades técnicas relacionadas
con la administracion del talento humano

Tiempo de

Experiencia:

Hasta 1 afio

Especificidad de la
experiencia:

Levantamiento de
gestion de procesos, elaboracion
y aplicacién de instrumentos
técnicos.

procesos,

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
HABILIDADES

Efectuar diagnoésticos o analisis del recurso
humano

Gestion de procesos

Monitoreo y control

Efectuar investigaciones técnicas para la | Politicas, normativa, .
. . Pensamiento
aplicacién de los subsistemas de talento | reglamentos, normas
o conceptual
humano técnicas
Disefiar o redisefiar de los procesos para la . Organizacion de
nar o Tee b p Normativas MRL y SENRES | '8
administracion de talento humano sistemas

Apoyar en el desarrollo de las actividades

. o < - Orientacion
concernientes a la administracion del | Politicas y reglamentos . /
: asesoramiento
Sistema Integrado de talento humano
Elaborar y aplicar instrumentos del sistema | Normas técnicas MRL y | Pensamiento
de administracién de talento humano SENRES estratégico
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Figura 30. Levantamiento informacién cargo auxiliar de biblioteca

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacion:

Institucién: UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

Unidad: ADMINISTRATIVA

Puesto: AUXILIAR DE BIBLIOTECA

Cédigo: UTC-A-009

Nivel: No profesional

Puntos: 320 ptos.

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 1

Grado: Grado 3 Servidor Publico de Apoyo 1

Rol del Puesto: Administrativo

2.- Misién del Puesto:

Realizar actividades tendientes a la correcta administracion de la
biblioteca
3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F Cco CM Total
Realizar actualizaciones en el sistema de préstamos 5 5 3 20
de libros y demas material bibliografico
Efectuar préstamos y recepcion de material 5 5 3 20
bibliografico a todo tipo de usuario
Mantener actualizada la informacién de libros,
. . . . ‘e 5 5 4 25
tesis, revistas en el sistema informatico
Obtener de la unidades académicas los listados de
. g 4 5 4 24
libros para la adquisicién
Efectuar actividades inventariales del material 4 4 4 20
bibliografico para determinar posibles faltantes
4.- Interfaz del Puesto
Interfaz

Actividades Esenciales

Nombres de las unidades,

usuarios o beneficiarios
actividad.

puestos, clientes,
directos de 1la

Realizar actualizaciones en el sistema de préstamos
de libros y demas material bibliografico

Bibliotecario

Efectuar préstamos y recepcién de material
bibliografico a todo tipo de usuario

Clientes internos y externos

Mantener actualizada la informaciéon de libros,
tesis, revistas en el sistema informatico

Bibliotecario
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Obtener de la unidades académicas los listados de
libros para la adquisicién

Unidades académicas

Efectuar actividades inventariales del material
bibliografico para determinar posibles faltantes

Bibliotecario

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Realizar actualizaciones en el sistema de préstamos
de libros y demas material bibliografico

Paquetes Informaticos

Efectuar préstamos y recepcion de material
bibliografico a todo tipo de usuario

Documentacién y archivo

Mantener actualizada la informacion de libros,
tesis, revistas en el sistema informatico

Paquetes  informaticos manejo  de

documentos

y

Obtener de la unidades académicas los listados de
libros para la adquisicién

Determinaciéon de necesidades y planes de
requerimientos

Efectuar actividades inventariales del material

bibliografico para determinar posibles faltantes

Control de materiales

6.- Instruccién Formal Requerida:
. a Indique el area de
Especifique el numero de que et
. < . ~ . conocimientos
Nivel de Instruccion afios de estudio o los .
. , formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos - iy
. administracion,
requeridos q
economia, etc.).
Administracion,
Tercer Nivel Bachiller Contabilidad,
Bibliotecologia
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia Hasta 1 afio
Especificidad de la experiencia Especifica

Contenido de la experiencia

Programas informaticos, codificaciéon, normasy

procedimientos
8.- Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
Dest Definicié Relevancia
estrezas efinicion = =
Alta l Media ‘ Baja
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Organizacién de
informacion

la

Clasifica documentos para su registro.

Manejo  de
materiales

recursos

Provee y maneja recursos materiales
para las distintas unidades o procesos
organizacionales, asi como para
determinados eventos.

Pensamiento analitico

Realiza una lista de asuntos a tratar
asignando un orden o prioridad
determinados. Establece prioridades
en las actividades que realiza.

Recopilacion
informacion

de

Busca informacién con un objetivo
concreto a través de preguntas
rutinarias.

Monitoreo y control

Analiza y corrige documentos.

9.- Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Baja

Media

Alta

Trabajo en equipo

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 dareas de la
organizacion

Orientacion de servicio

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

Flexibilidad

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

Iniciativa

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

Construccion
relaciones

de

Construye relaciones beneficiosas
para el cliente externo y la Institucion,
que le permiten alcanzar los objetivos
organizacionales. Identifica y crea
nuevas oportunidades en beneficio de
la Institucion.
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10.- Requerimientos de Seleccién y Capacitacién

Requerimiento de Requerimiento de

Conocimientos / Destrezas iy Ny
Seleccion Capacitacion

Liste los Conocimientos

Paquetes Informaticos X X

Documentacién y archivo X

Paquetes informaticos y manejo de documentos X X

Determinacion de necesidades y planes de
requerimientos

Control de materiales X

Liste la Instruccion Formal

Administracion, Contabilidad, Bibliotecologia X

Liste el Contenido de la Experiencia

Programas informaticos, codificacién, normasy

procedimientos

Liste las Destrezas Técnicas

Organizacién de la informacién

Manejo de recursos materiales

Pensamiento analitico

Recopilacién de informacién

D PR PR K <

Monitoreo y control

Liste las Destrezas Conductuales

Trabajo en equipo

Orientacion de servicio

Flexibilidad

Iniciativa

DR DR K <

Construccion de relaciones

11 Valoracién del Puesto

COMPLEJIDAD DEL

COMPETENCIAS PUESTO

RESPONSABILIDAD

Habilidades Condiciones de Toma de Rol del Control de

trabajo decisiones puesto resultados

Instruccién
formal

Experiencia
Gestion Comunicacion

45 25 20 100 20 40 50 20

La figura 30., arroja los datos necesarios para la construccién del perfil por competencias asistente de
recursos humanos, en la calificacion de las competencias respecto a la valoracién del puesto obtuvo
un puntaje de 320/1000 puntos que corresponde al grupo ocupacional servidor publico de apoyo 1.,
tal como detalla la tabla la figura 31.
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Figura 31. Perfil de competencias cargo auxiliar de biblioteca

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL i LI (O 5. INSTRUCCION FORMAL
PUESTO S L REQUERIDA
EXTERNAS
Codigo: UTC-A-009 INTERFAZ
Denominacion: AUXILIAR DE —— s Tercer Nivel
" | BIBLIOTECA Instruccion:
Nivel: No profesional
Unidad. O | ADMINISTRATIVA Clientes internos y e
BieceSd; externos, unidades Requerido: SI
Rol: Administrativo académicas q :
Grupo _— Servidor  Publico de firea e Administracién,
Ocupacional: Apoyo 1 Comacirio Contabilidad,
Ambito: Nacional " | Bibliotecologia
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
:;(ergl!)izncia- o Hasta 1 ano
Realizar actividades tendientes a la correcta P : _ —
administraciéon de la biblioteca Especificidad de la Pro.gl"am?lls informaticos,
. . codificacion, normas y
experiencia: .
procedimientos
8. DESTREZAS /
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS HABILIDADES
Realizar actualizaciones en el sistema de .,
. : . . . Organizacién de la
préstamos de libros y demds material | Paquetes Informaticos . s
e informacion
bibliografico
Efectuar préstamos y recepcion de material < . Manejo de recursos
ot . . Documentacioén y archivo .
bibliografico a todo tipo de usuario materiales
Mantener actualizada la informaciéon de . -
. . . ) Paquetes informaticos y . -
libros, tesis, revistas en el sistema . Pensamiento analitico
informético manejo de documentos

Obtener de la unidades académicas los
listados de libros para la adquisicion

Determinacion
necesidades y planes
requerimientos

de

de de

Recopilacién
informacion

Efectuar actividades inventariales del
material bibliografico para determinar
posibles faltantes

Control de materiales

Monitoreo y control
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Figura 32. Levantamiento informacién cargo auxiliar de contabilidad

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacion:

Institucién: UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

Unidad: ADMINISTRATIVA

Puesto: AUXILIAR DE CONTABILIDAD

Codigo: UTC-A-010

Nivel: Profesional

Puntos: 445 ptos.

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 3

Grado: Grado 5 Servidor Publico de Apoyo
3

Rol del Puesto: Administrativo

2.- Mision del Puesto:
Realizar actividades y procesos de contabilidad de acuerdo a los principios
contables
3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F Cco CM Total
Realizar el ingreso de transferencias y elaboracion
5 5 4 25
de cheques.
Realizar las conciliaciones bancarias. 3 5 3 18
Realizar el ingreso de informacién contable al
. . " 5 4 4 21
sistema informatico
Preparar informes de los movimientos de las
3 5 4 23
cuentas contables
Reallza'r los tramites relacionados con el IVA y 3 4 4 19
Retenciones
4.- Interfaz del Puesto
Interfaz
Actividades Esenciales Nomb_res de las ur.n(.ia(.ies, pgestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la
actividad.
Realizar el ingreso de transferencias y elaboracion
Bancos
de cheques.
Realizar las conciliaciones bancarias. Contador
Realizar el ingreso de informaciéon contable al
Contador

sistema informético

Preparar informes de los movimientos de las
cuentas contables

Director financiero
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Realizar los tramites relacionados con el IVA y
Retenciones

Clientes internos y externos

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Realizar el ingreso de transferencias y elaboracion
de cheques.

Manejo de sistemas de contabilidad

Realizar las conciliaciones bancarias.

Conocimiento de contabilidad basica

Realizar el ingreso de informacién contable al
sistema informatico

Manejo de paquetes informaticos

Preparar informes de los movimientos de las
cuentas contables

Manejo de sistemas contables

Realizar los tramites relacionados con el IVA y
Retenciones

Leyes Tributarias, contabilidad gubernamental

6.- Instruccion Formal Requerida:
Indique el area de
Especifique el nimero de conocimientos
Nivel de Instruccién afios de estudio o los formales
Formal diplomas / titulos (ejemplo,
requeridos administracion,
economia, etc.).
Auditoria,
Tercer Nivel Profesional - 6 aflos 0 mas Contabilidad,
Economia y afines
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia Hasta 1 afio
Especificidad de la experiencia Especifica

Contenido de la experiencia

Programas informaticos, leyes tributarias,
contabilidad gubernamental y general, analisis

financiero.
8.- Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
., Relevancia
Destrezas Definicion . .
Alta Media Baja
Habilidad analitica | Reconoce la informacion significativa,

(analisis de prioridad, | busca y coordina los datos relevantes
criterio légico, sentido |para el desarrollo de programas y

comun) proyectos.
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Utiliza las matematicas para realizar
Destreza matematica céliculos .de. cc.)mplejidadl . ”Tedia' X
(Ejemplo liquidaciones, conciliaciones
bancarias, etc.)
Realiza una lista de asuntos a tratar
Pensamiento analitico asignan.do un orden o prif)ridad X
determinados. Establece prioridades
en las actividades que realiza.
Habilidad analitica
(analisis de prioridad, | Presenta datos estadisticos y/o X
criterio légico, sentido | financieros.
comun)
Habilidad analitica . s 1A s . .
1s s o Realiza andlisis 16gicos para identificar
[a.na11.51s de pI‘lOl”ld.ad, los problemas fundamentales de la X
criterio légico, sentido .,
, organizacion.
comun)
9.- Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
D Definicid Relevancia
estrezas efinicion Baja Media Alta
Promueve la colaboracion de los
distintos integrantes del equipo.
. . Valora sinceramente las ideas vy
Trabajo en equipo L . . X
experiencias de los demas; mantiene
una actitud abierta para aprender de
los demas.
Orientacion a los | Realiza  bien o correctamente su X
resultados trabajo.
Aplica normas que dependen a cada
Flexibilidad situacion o procedimientos para X
cumplir con sus responsabilidades.
Se anticipa a las situaciones con una
visién de largo plazo; actia para crear
Iniciativa oportunidaQes o evitar problemas que X
no son evidentes para los demas.
Elabora planes de contingencia. Es
promotor de ideas innovadoras.
Construye relaciones, tanto dentro
como fuera de la Institucién que le
Construccién de | proveen informacién. Establece un X
relaciones ambiente cordial con personas
desconocidas, desde el primer
encuentro.
10.- Requerimientos de Seleccién y Capacitacién
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Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de
Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Liste los Conocimientos

Manejo de sistemas de contabilidad

X

Conocimiento de contabilidad basica

Manejo de paquetes informaticos

X

Manejo de sistemas contables

Leyes Tributarias, contabilidad gubernamental

PP X

Liste la Instruccion Formal

Auditoria, Contabilidad, Economia y afines

Liste el Contenido de la Experiencia

Programas informaticos, leyes tributarias,
contabilidad gubernamental y general, analisis
financiero.

Liste las Destrezas Técnicas

Habilidad analitica (analisis de prioridad, criterio
l6gico, sentido comtin)

Destreza matematica

Pensamiento analitico

Habilidad analitica (andlisis de prioridad, criterio
l6gico, sentido comun)

PR X

Habilidad analitica (andlisis de prioridad, criterio
légico, sentido comun)

>

Liste las Destrezas Conductuales

Trabajo en equipo

Orientacion a los resultados

Flexibilidad

Iniciativa

Construccion de relaciones

P <

11 Valoracion del Puesto

COMPETENCIAS

COMPLE]JIDAD DEL
PUESTO

RESPONSABILIDA
D

Habilidades

Instruccié | Experienci

Gestio | Comunicacio
n formal a es ¢

n n

Condicione
s de trabajo

Toma de
decisione
S

Control
de
resultado
S

Rol del
puesto

170 25 20 100

20

40

50 20

La figura 32., arroja los datos necesarios para la construccion del perfil por competencias auxiliar de
contabilidad, en la calificacién de las competencias respecto a la valoraciéon del puesto obtuvo un
puntaje de 445/1000 puntos que corresponde al grupo ocupacional servidor publico de apoyo 3., tal

como detalla la tabla la figura 33.
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Figura 33. Perfil de competencias cargo auxiliar de contabilidad

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL L 5. INSTRUCCION FORMAL
PUESTO LI J 5510 REQUERIDA
EXTERNAS
Codigo: UTC-A-010 INTERFAZ
Denominacion: AUXILIAR DE e il Tercer Nivel
* | CONTABILIDAD Instruccion:
Nivel: Profesional
Unidad o Bancos, contador,
Proceso: ADMINISTRATIVA director financiero, | Titulo S|
Rol: Administrativo clientes internso y | Requerido:
externos
Grupo Servidor  Publico de Auditoria,
Ocupacional: Apoyo 3 Area de | Contabilidad,
Ambito: Nacional Conocimiento: Ec.onomla y
afines
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
E}l(efll')igncia' o Hasta 1 afio
Realizar actividades y procesos de P )

contabilidad de acuerdo a los principios
contables

Especificidad de la
experiencia:

Programas informaticos, leyes
tributarias,
gubernamental y
analisis financiero.

contabilidad
general,

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /

HABILIDADES

Habilidad analitica
Realizar el ingreso de transferencias y|Manejo de sistemas de | (andlisis de prioridad,
elaboracion de cheques. contabilidad criterio légico, sentido

comun)

Realizar las conciliaciones bancarias.

Conocimiento de contabilidad
basica

Destreza matematica

Realizar el ingreso de informacién contable
al sistema informatico

Manejo de

informaticos

paquetes

Pensamiento analitico

Preparar informes de los movimientos de las
cuentas contables

Manejo de sistemas contables

Habilidad analitica
(analisis de prioridad,
criterio l6gico, sentido
comun)

Realizar los tramites relacionados con el IVA
y Retenciones

Leyes Tributarias,
contabilidad gubernamental

Habilidad analitica
(analisis de prioridad,
criterio légico, sentido
comun)

112




Figura 34. Levantamiento informacién cargo auxiliar de disefio grafico

1.- Datos de Identificacion:

Institucion: UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI | Unidad: ADMINISTRATIVO

Puesto: AUXILIAR DE DISENO GRAFICO Codigo: UTC-A-011

Nivel: Profesional Puntos: 478 ptos.

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4 Grado: Grado 6 Servidor Publico de Apoyo 4
Rol del Puesto: Técnico

2.- Mision del Puesto:

Planificar y ejecutar actividades de disefio de material y estrategias de
comunicacion visual y audiovisual

3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F Cco CM Total
Elaborar el POA del departamento 5 4 4 21
Elaborar y presentar informes periddicos de 5 5 3 20
actividades desarrolladas por el departamento
Elaborar estrategias y material de comunicacion
: o 5 5 5 30

visual y audiovisual
Desarrollar  diagnésticos  situacionales  para
establecer las estrategias de comunicacién visual y 5 4 4 21
audiovisual requeridas por la Instituciéon
Planificar, elaborar y ejecutar sistemas visuales y

- L 5 3 4 17
audiovisuales de comunicacién

4.- Interfaz del Puesto

Interfaz

Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la
actividad.

Actividades Esenciales

Elaborar el POA del departamento Director de relaciones publicas

Elaborar y presentar informes periddicos de

. Dir r de relacion ibli
actividades desarrolladas por el departamento irector de relaciones piblicas

Elaborar estrategias y material de comunicacién

. . Clientes internos y externos
visual y audiovisual

Desarrollar  diagndsticos situacionales para
establecer las estrategias de comunicacion visual y | Unidades de la Institucion
audiovisual requeridas por la Institucion
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Planificar, elaborar y ejecutar sistemas visuales y

audiovisuales de comunicacién

Director de relaciones publicas

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Elaborar el POA del departamento

Planificacién basica y gestion

Elaborar y presentar informes periddicos de
actividades desarrolladas por el departamento

Manejo de informacion

Elaborar estrategias y material de comunicacién
visual y audiovisual

Manejo de paquetes informaticos y software

Desarrollar ~ diagnésticos  situacionales para
establecer las estrategias de comunicacion visual y
audiovisual requeridas por la Instituciéon

Andlisis situacional

Planificar, elaborar y ejecutar sistemas visuales y

audiovisuales de comunicacién

Gestion de procesos

6.- Instruccién Formal Requerida:
. a Indique el area de
Especifique el numero de que e*
. o - . conocimientos
Nivel de Instruccion afios de estudio o los .
. q formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos .. iy
. administracion,
requeridos 2
economia, etc.).
Disefio graficos,
Tercer Nivel Profesional - Tecnologia publicidad,
marketing o afines
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 1 afio
Especificidad de la experiencia Relacionada

Contenido de la experiencia

Marketing, publicidad, estrategias visuales y
audiovisuales, software de disefio de imagen,
sistema de impresion offset

8.- Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
Relevancia
Destrezas Definicion = =
Alta Media Baja

Comprende los cambios del entorno y

. , . estd en la capacidad de proponer

Pensamiento estratégico P _prop X

planes y programas de mejoramiento
continuo.
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Habilidad
(analisis
criterio
comun)

de
légico,

analitica
prioridad,
sentido

Presenta datos estadisticos

financieros.

y/o

Generacion de ideas

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

Recopilacion
informacion

de

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

Planificacién y gestion

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

9.-

Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Relevancia

Definicion

Baja

Media

Alta

Trabajo en equipo

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

Orientacién a
resultados

los

Realiza bien o correctamente su

trabajo.

Orientacion al cliente

Comprende perfectamente las
necesidades de los clientes y las
satisface de una manera personalizada
y sin ningun esfuerzo

Conocimiento
entrono organizacional

del

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

Construccién
relaciones

de

Construye relaciones beneficiosas
para el cliente externo y la Institucion,
que le permiten alcanzar los objetivos
organizacionales. Identifica y crea
nuevas oportunidades en beneficio de
la Institucioén.
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10.- Requerimientos de Selecciéon v Capacitaciéon

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de
Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Liste los Conocimientos

Planificacién bésica y gestion

Manejo de informacion

Manejo de paquetes informaticos y software

Andlisis situacional

Gestién de procesos

Liste la Instruccion Formal

Disefio graficos, publicidad, marketing o afines

Liste el Contenido de la Experiencia

Marketing, publicidad, estrategias visuales y
audiovisuales, software de disefio de imagen,
sistema de impresion offset

Liste las Destrezas Técnicas

Pensamiento estratégico

Habilidad analitica (andlisis de prioridad,
criterio logico, sentido comun)

Generacion de ideas

Recopilacion de informacion

<

Planificacion y gestion

PP <X

Liste las Destrezas Conductuales

Trabajo en equipo

Orientacién a los resultados

Orientacién al cliente

Conocimiento del entrono organizacional

Construccion de relaciones

P PR P R <

11 Valoraciéon del Puesto

COMPETENCIAS

COMPLEJIDAD DEL
PUESTO

RESPONSABILIDAD

Habilidades

Instruccion

Experiencia
formal P

Gestion Comunicaciéon

Condiciones de Toma de
trabajo decisiones

Rol del Control de
puesto resultados

125 38 40 100

20 60

75 20

La figura 34., arroja los datos necesarios para la construccion del perfil por competencias auxiliar de
disefio grafico, en la calificaciéon de las competencias respecto a la valoracion del puesto obtuvo un
puntaje de 478/1000 puntos que corresponde al grupo ocupacional servidor publico de apoyo 4., tal

como detalla la tabla la figura 35.
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Figura 35. Perfil de competencias cargo auxiliar de disefio grafico

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL

4. RELACIONES

5. INSTRUCCION FORMAL

INTERNAS Y
PUESTO EXTERNAS REQUERIDA
Codigo: UTC-A-011 INTERFAZ
Denominacion: AUXILIAR - DE  DISENO Nivel de Tercer Nivel
*| GRAFICO Instruccién:

Nivel: Profesional
Unidad 0 Director de relaciones
Proceso: ADMINISTRATIVO publicas, clientes | Titulo SI
Rol: Técnico internos y externos, | Requerido:

) unidades de la
Grupo Servidor Publico de Apoyo | [nstitucion Disefio
Ocupacional: |4 Area de grafl'cc?s,
p Conocimiento: publicidad,
Ambito: Nacional marketing o

afines

2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Planificar y ejecutar actividades de disefio
de material y estrategias de comunicacion
visual y audiovisual

Tiempo de ~
. . 1 afio
Experiencia:
Marketing, publicidad,
Especificidad de la estrategias visuales y
audiovisuales, software de

experiencia:

disefio de imagen, sistema de
impresion offsett

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /

HABILIDADES
Elaborar el POA del departamento Planificacidn basica y gestion Pensar,m.ento
estratégico
Habilidad  analitica
Elaborar y presentar informes periédicos de (analisis de
actividades desarrolladas por el | Manejo de informacion prioridad, criterio
departamento logico, sentido
comun)
Elaborar estrategias y material de | Manejo de paquetes

comunicacion visual y audiovisual

informaticos y software

Generacién de ideas

Desarrollar diagnésticos situacionales para

establecer las estrategias de comunicacion s s . Recopilacién de
. L . Andlisis situacional . <

visual y audiovisual requeridas por la informacién
Institucion

Planificar, elaborar y ejecutar sistemas . Planificacién y
. o L Gestion de procesos -

visuales y audiovisuales de comunicacién gestion
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Figura 36. Levantamiento informacién cargo auxiliar de estadistica

1.- Datos de Identificacion:

Institucion: UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI | Unidad: ADMINISTRATIVA

Puesto: AUXILIAR DE ESTADISTICA Cédigo: UTC-A-012

Nivel: Profesional Puntos: 425 ptos.

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 3 Grado: Grado 5 Servidor Publico de Apoyo 3
Rol del Puesto: Administrativo

2.- Mision del Puesto:

Realizar actividades encaminadas a obtener informacion cualitativa y
cuantitativa para la elaboracién de planes, programas y proyectos

3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F Cco CM Total
Elaborar el diagnoéstico estratégico de la Instituciéon 4 4 4 20
Efectuar andlisis estadisticos solicitado por las 5 5 4 25
diferentes area o unidades de la Institucién
Aplicar procedimientos estadisticos para la
c A 5 5 4 25
obtencién y andlisis de datos
Preparar y analizar instrumentos de recoleccién de
5 5 3 20
datos
Colaborar en la elaboraciéon de la planificacion
- . g 5 4 4 21
estratégica y operativa de la Institucién
4.- Interfaz del Puesto
Interfaz

Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o Dbeneficiarios directos de Ia
actividad.

Actividades Esenciales

Elaborar el diagnoéstico estratégico de la Institucidon | Director de planificacion

Efectuar andlisis estadisticos solicitado por las

. . . N ni rtamen
diferentes area o unidades de la Institucién Unidades o departamentos

Aplicar procedimientos estadisticos para la

.. 1. Departamento de estadisticas
obtencidn y andlisis de datos p
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Preparar y analizar instrumentos de recoleccion de
datos

Involucrados

Colaborar en la elaboracién de la planificacién
estratégica y operativa de la Institucion

Director de planificacién

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Elaborar el diagndstico estratégico de la Instituciéon

Diagnéstico situacional

Efectuar andlisis estadisticos solicitado por las
diferentes area o unidades de la Institucion

Estadistica descriptiva e inferencial

Aplicar procedimientos estadisticos la

obtencidén y andlisis de datos

para

Manejo de informaticos

estadisticos

programas y

Preparar y analizar instrumentos de recoleccion de
datos

Elaboraciéon de instrumentos de recoleccién de
datos

Colaborar en la elaboracién de la planificacién

estratégica y operativa de la Institucion

Planificacién estratégica

6.- Instruccién Formal Requerida:
. a Indique el area de
Especifique el numero de que et
. < . ~ . conocimientos
Nivel de Instruccion afos de estudio o los .
. , formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos - iy
. administracion,
requeridos 2
economia, etc.).
Economia,
Tercer Nivel Profesional - 6 afios 0 mas administracion,
finanzas o afines
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia Hasta 1 afio
Especificidad de la experiencia Especifica

Contenido de la experiencia

Planificacidn estratégica, procesos, elaboracion
de planes y proyectos

8.-

Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas Definicion

Relevancia

Alta Baja

l Media ‘
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Pensamiento estratégico

Puede adecuarse a los cambios y
participa en el desarrollo de planes y
programas de mejoramiento continuo.

Pensamiento critico

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

Habilidad analitica
(andlisis de prioridad,
criterio l6gico, sentido
comun)

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

Generacion de ideas

Encuentra procedimientos
alternativos para apoyar en la entrega
de productos o servicios a los clientes
usuarios.

Planificacién y gestion

Establece objetivos y plazos para la
realizacion de las tareas o actividades,
define prioridades, controlando la
calidad del trabajo y verificando la
informacion para asegurarse de que se
han ejecutado las acciones previstas.

9.- Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Relevancia

Definicion

Baja

Media

Alta

Trabajo en equipo

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

Promueve

Orientacion a los

resultados

Realiza bien o correctamente su

trabajo.

Conocimiento del
entrono organizacional

Utiliza las normas, la cadena de
mando y los procedimientos
establecidos para cumplir con sus
responsabilidades. Responde a los
requerimientos explicitos.

Iniciativa

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

Aprendizaje continuo

Mantiene su formacién técnica.
Realiza un gran esfuerzo por adquirir
nuevas habilidades y conocimientos.
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10.- Requerimientos de Selecciéon v Capacitacién

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de
Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Liste los Conocimientos

Diagndstico situacional

Estadistica descriptiva e inferencial

Manejo de programas informaticos y estadisticos

Elaboracién de instrumentos de recoleccién de
datos

Planificacion estratégica

R >R [ X

Liste la Instruccion Formal

Economia, administracion, finanzas o afines

Liste el Contenido de la Experiencia

Planificacién estratégica, procesos, elaboracién de
planes y proyectos

Liste las Destrezas Técnicas

Pensamiento estratégico

Pensamiento critico

Habilidad analitica (andlisis de prioridad,
criterio l6gico, sentido comtin)

Generacion de ideas

Planificacion y gestion

PR > [ R

Liste las Destrezas Conductuales

Trabajo en equipo

Orientacién a los resultados

Conocimiento del entrono organizacional

Iniciativa

Aprendizaje continuo

P PR R R <

11 Valoracion del Puesto

COMPETENCIAS

COMPLEJIDAD DEL
PUESTO

RESPONSABILIDAD

Habilidades

Instruccién

Experiencia
formal P

Gestion Comunicacion

Condiciones de Toma de
trabajo decisiones

Rol del Control de
puesto resultados

170 25 20 60

20 60

50 20

La figura 36., arroja los datos necesarios para la construccidn del perfil por competencias auxiliar de
estadistica, en la calificacién de las competencias respecto a la valoracién del puesto obtuvo un
puntaje de 425/1000 puntos que corresponde al grupo ocupacional servidor publico de apoyo 3., tal

como detalla la tabla la figura 37.
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Figura 37. Perfil de competencias auxiliar de estadistica

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL <o LISEEIE D] 5. INSTRUCCION FORMAL
PUESTO NI 551 REQUERIDA
EXTERNAS
Cédigo: UTC-A-012 INTERFAZ
Denominacion: AUXILIAR DE Nivel de Tercer Nivel
" | ESTADISTICA Instruccion:
Nivel: Profesional Director de
: planificacion,
Unidad | ADMINISTRATIVA unidades y [
Proceso: Titulo
departamentos, Re ido: SI
.. . querido:
Rol: Administrativo departamento de
Grupo Servidor  Publico de | estadisticas, Economfa,
Ocupacional: | Apoyo 3 involucrados Area de | administracion,
Ambito: Nacional Conocimiento: flr.lanzas 0
afines
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
. . . Tlemp.o . e Hasta 1 afio
Realizar actividades encaminadas a obtener | EXperiencia:
informacion cualitativa y cuantitativa para L o
la elaboraciéon de planes, programas y Especificidad de Pi'a(l)rllef;((:)asaggboracién gztr?;iifa'
proyectos la experiencia: | P ’ P y
proyectos

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
HABILIDADES

Elaborar el diagnéstico estratégico de la
Institucion

Diagnostico situacional

Pensamiento estratégico

Efectuar andlisis estadisticos solicitado por
las diferentes area o unidades de la
Institucion

Estadistica descriptiva e
inferencial

Pensamiento critico

Habilidad analitica
Aplicar procedimientos estadisticos para la| Manejo de  programas | (andlisis de prioridad,
obtencidn y andlisis de datos informaticos y estadisticos | criterio légico, sentido
comun)
. . Elaboracion de
Preparar y analizar instrumentos de|. s i
< instrumentos de | Generacion de ideas
recoleccién de datos <
recoleccién de datos
Colaborar en la elaboracion de Ila

planificacién estratégica y operativa de la
Institucion

Planificacidn estratégica

Planificacién y gestion
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Figura 38. Levantamiento informacién cargo auxiliar de laboratorio

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacién:

Institucién: UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI | Unidad: ADMINISTRATIVA

Puesto: AUXILIAR DE LABORATORIO Cédigo: UTC-A-013

Nivel: Profesional Puntos: 380 ptos.

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2 Grado: Grado 4 Servidor Publico de Apoyo 2

Rol del Puesto: Administrativo

2.- Mision del Puesto:

Efectuar y ejecutar actividades de soporte técnico a los clientes internos y
externos de las TIC'S

3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CO CM Total
Ejecutar planes y programas de mantenimiento
correctivo y preventivos de las maquinas 5 4 4 21
informaticas
Asiste al personal de la Instituciéon en el uso y 5 5 3 20
manejo de paquetes y programas informaticos.
Intervenir en la planificacién, desarrollo y
. . fos 5 5 5 30
elaboracién de Sistemas Informaticos
Participar en las tareas de mantenimiento de redes
. . 5 5 4 25
para su correcto funcionamiento.
Realizar el inventario del hardware y software que
L 5 5 4 25
posee la Institucién
4.- Interfaz del Puesto
Interfaz

Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de Ia
actividad.

Actividades Esenciales

Ejecutar planes y programas de mantenimiento
correctivo y preventivos de las maquinas |Director de servicios informaticos
informaticas

Asiste al personal de la Instituciéon en el uso y

. . . Personal institucional
manejo de paquetes y programas informaticos.

Intervenir en la planificacién, desarrollo y

iy . . Compaieros del departamento
elaboracién de Sistemas Informaticos p p
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Participar en las tareas de mantenimiento de redes
para su correcto funcionamiento.

Todas las unidades

Realizar el inventario del hardware y software que
posee la Institucién

Compafieros del departamento

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Ejecutar planes y programas de mantenimiento
correctivo y preventivos de las maquinas
informaéticas

Obtencion de informacion

Asiste al personal de la Instituciéon en el uso y
manejo de paquetes y programas informaticos.

Conocimientos de Hardware, software

Intervenir en la planificacién, desarrollo vy
elaboracion de Sistemas Informaticos

Manejo de paquetes informaticos

Participar en las tareas de mantenimiento de redes
para su correcto funcionamiento.

Redes, conocimientos de intranet e internet

Realizar el inventario del hardware y software que

posee la Institucién

Manejo de inventarios

6.- Instruccién Formal Requerida:
. a Indique el area de
Especifique el numero de que et
. < . ~ . conocimientos
Nivel de Instruccion afios de estudio o los .
. q formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos .. iy
. administracion,
requeridos 2
economia, etc.).
Sistemas,
Tercer Nivel Profesional - Tecnologia informatica, redes y
telecomunicaciones
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia Hasta 1 afio
Especificidad de la experiencia Relacionada

Contenido de la experiencia

Informatica, sistemas, computacion o afines

8.- Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas Definicion

Relevancia

Alta l Media ‘ Baja
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Mantenimiento
equipos

de

Implementa programas de
mantenimiento preventivo y
correctivo. Determina el tipo de
mantenimiento  que requieren los
equipos informaticos, maquinarias y
otros de las unidades o procesos
organizacionales.

Instruccion

Instruye a un compafiero sobre la
forma de operar un programa de
computacién.

Recopilacion
informacion

de

Pone en marcha personalmente
sistemas o practicas que permiten
recoger informacion esencial de forma
habitual (ejemplo reuniones
informales periddicas). Analiza la
informacion recopilada.

Operacion y control

Opera los sistemas informaticos, redes
y otros e implementa los ajustes para
solucionar fallas en la operacion de los
mismos.

Organizacion de
informacion

la

Clasifica y captura informacién técnica
para consolidarlos.

9.- Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Baja

Media

Alta

Trabajo en equipo

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

Orientacion a
resultados

los

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

Aprendizaje continuo

Realiza trabajos de investigacién que
comparte con sus compaiieros.
Comparte sus conocimientos y
experiencias actuando como agente de
cambio y propagador de nuevas ideas
y tecnologias.

Adaptacidn al cambio

Esta abierto a enfrentar situaciones
cambiantes o distintas

Liderazgo

Es persuasivo y en un nivel medio
logra motivar a sus colaboradores
hacia la consecucién de objetivos
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10.-

Requerimientos de Seleccion y Capacitaciéon

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de
Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Liste los Conocimientos

Obtencién de informacién

Conocimientos de Hardware, software

<

Manejo de paquetes informaticos

Redes, conocimientos de intranet e internet

PP PR R

Manejo de inventarios

Liste la Instruccion Formal

Sistemas, informatica, redes y telecomunicaciones

Liste el Contenido de la Experiencia

Informatica, sistemas, computacion o afines

Liste las Destrezas Técnicas

Mantenimiento de equipos

Instrucciéon

Recopilacién de informacién

Operacién y control

Organizacidon de la informacion

PP PR R

Liste las Destrezas Conductuales

Trabajo en equipo

Orientacién a los resultados

Aprendizaje continuo

Adaptacion al cambio

Liderazgo

PP PR R R

11 Valoracién del Puesto

COMPETENCIAS

COMPLEJIDAD DEL
PUESTO

RESPONSABILIDAD

Habilidades

Instruccién

Experiencia
formal P

Gestion Comunicaciéon

Condiciones de
trabajo

Toma de
decisiones

Rol del
puesto

Control de
resultados

125 25 20 60

20

60

50

20

La figura 38, arroja los datos necesarios para la construccién del perfil por competencias auxiliar de
laboratorio, en la calificacién de las competencias respecto a la valoracién del puesto obtuvo un
puntaje de 380/1000 puntos que corresponde al grupo ocupacional servidor publico de apoyo 2., tal

como detalla la tabla la figura 39.
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Figura 39. Perfil de competencias cargo auxiliar de laboratorio

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL s LLEILALE TO5) 5. INSTRUCCION FORMAL
PUESTO It o/ REQUERIDA
EXTERNAS
Codigo: UTC-A-013 INTERFAZ
Denominacion: AUXILIAR DE Lierel il Tercer Nivel
" | LABORATORIO Director de | Instruccion:
Nivel: Profesional servicios
Unidad ° informaticos,
ADMINISTRATIVA compafieros del | .
Proceso: Titulo
departamento, Requerido: SI
Rol: Administrativo unidades de la :
Grupo Servidor Publico  de | Institucion, Sistemas,
Ocupacional: | Apoyo 2 personal Area de | informética, redes
) institucional Conocimiento: | y
Ambito: Local : L
telecomunicaciones
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Efectuar y ejecutar actividades de soporte
técnico a los clientes internos y externos
delas TIC'S

Tiempo de

Experiencia:

Hasta 1 afo

Especificidad de

la experiencia: | o afines

Informatica, sistemas, computacion

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
HABILIDADES

Ejecutar planes y programas de
mantenimiento correctivo y preventivos
de las maquinas informaticas

Obtencion de informacion

Mantenimiento de equipos

Asiste al personal de la Institucién en el

uso manejo de paquetes rogramas Conocimientos de Instruccién
. y Yo ) paq y prog Hardware, software
informaticos.
Intervenir en la planificacion, desarrollo y | Manejo de  paquetes | Recopilacion de
elaboracion de Sistemas Informaticos informaticos informacion
Participar en las tareas de mantenimiento | Redes, conocimientos de .,
. . . . Operacion y control
de redes para su correcto funcionamiento. |intranet e internet
Realizar el inventario del hardware y ) . . Organizacion de la
o Manejo de inventarios . L,
software que posee la Institucién informacién
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Figura 40. Levantamiento informacién cargo auxiliar de mantenimiento

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacidn:

Institucién: UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

Unidad: ADMINISTRATIVA

Puesto: AUXILIAR DE MANTENIMIENTO

Cédigo: UTC-A-014

Nivel: Profesional

Puntos: 340 ptos.

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2

Grado: Grado 4 Servidor Publico de Apoyo 2

Rol del Puesto: Administrativo

2.- Mision del Puesto:

Ejecutar actividades de apoyo relacionadas con todo tipo de

mantenimiento en la Institucién.

3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CO CM Total

Realizar el mantenimiento correctivo y preventivo

. . 5 5 3 20
de la infraestructura de redes y acometidas
Dotar de materiales de trabajo técnicos que 4 5 3 19
requiera el personal de mantenimiento
Efectuar el mantenimiento correctivo y preventivo
de todas las instalaciones, maquinaria y equipos de 5 5 4 25
la Institucion
Prestar colaboracién en los trabajos técnicos en
conjunto con el resto de personal de 3 5 4 23
mantenimiento
D — limpias las 4

ar rpantenlmlento y tener limpias las areas de 5 5 4 25

trabajo

4.- Interfaz del Puesto

Interfaz

Actividades Esenciales

Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la
actividad.

Realizar el mantenimiento correctivo y preventivo
de la infraestructura de redes y acometidas

Jefe de mantenimiento

Dotar de materiales de trabajo técnicos que
requiera el personal de mantenimiento

Compaiieros de trabajo

Efectuar el mantenimiento correctivo y preventivo
de todas las instalaciones, maquinaria y equipos de
la Institucion

Todas las unidades
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Prestar colaboracion en los trabajos técnicos en
conjunto con el resto de personal de
mantenimiento

Compafieros de trabajo

Dar mantenimiento y tener limpias las areas de

trabajo

Compafieros de trabajo

5.- Conocimientos Requeridos:
Actividades esenciales Conocimientos
Realizar el mantenimiento correctivo y preventivo . .
Seguridad e higiene

de la infraestructura de redes y acometidas

Dotar de materiales de trabajo técnicos que
requiera el personal de mantenimiento

Plan de requerimientos

Efectuar el mantenimiento correctivo y preventivo
de todas las instalaciones, maquinaria y equipos de

Manejo de diversas herramientas

de

g mantenimiento
la Institucién
Prestar colaboracién en los trabajos técnicos en
conjunto con el resto de personal de|Coordinacién
mantenimiento

Dar mantenimiento y tener limpias las areas de

trabajo

Normas de higiene

6.- Instruccién Formal Requerida:
. a Indique el area de
Especifique el numero de que e
. < . - . conocimientos
Nivel de Instruccion anos de estudio o los .
. q formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos . iy
. administracion,
requeridos z
economia, etc.).
Redesy
telecomunicaciones,
Nivel Te.cmco Profesional - Tecnologia segurldad e hlglene
Superior industrial,
industrial,
electricidad
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia Hasta 1 afio
Especificidad de la experiencia Relacionada

Contenido de la experiencia

Planes de mantenimiento, Seguridad, higiene y

salud ocupacional

8.-

Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
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Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media

Baja

Mantenimiento de
equipos

Depura y actualiza el software de los
equipos informaticos. Incluye
despejar las partes moviles de los
equipos informaticos, maquinarias y
otros.

Manejo de recursos

materiales

Provee y maneja recursos materiales
para las distintas unidades o procesos
organizacionales, asi como para
determinados eventos.

Manejo de
materiales

recursos

Provee y maneja recursos materiales
para las distintas unidades o procesos
organizacionales, asi como para
determinados eventos.

Orientacion /
asesoramiento

Orienta a un compaiiero en la forma
de realizar ciertas actividades de
complejidad baja.

Prevencion de
laborales

riesgos

Propone medidas de
disminucién de riesgos

control 'y

9.- Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Baja

Media

Alta

Trabajo en equipo

la colaboraciéon de los
distintos integrantes del equipo.
Valora sinceramente las ideas vy
experiencias de los demas; mantiene
una actitud abierta para aprender de
los demas.

Promueve

Orientacion de servicio

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

Liderazgo

Es persuasivo y en un nivel medio
logra motivar a sus colaboradores
hacia la consecucion de objetivos

Adaptacion al cambio

Esti abierto a enfrentar situaciones
cambiantes o distintas

Conocimiento del
entrono organizacional

Utiliza las normas, la cadena de
mando y los procedimientos
establecidos para cumplir con sus
responsabilidades. Responde a los
requerimientos explicitos.
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10.- Requerimientos de Selecciéon v Capacitaciéon

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de
Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Liste los Conocimientos

Seguridad e higiene

Plan de requerimientos

Manejo de diversas herramientas de
mantenimiento

Coordinacion

Normas de higiene

Liste la Instruccion Formal

Redes y telecomunicaciones, seguridad e higiene
industrial, industrial, electricidad

Liste el Contenido de la Experiencia

Planes de mantenimiento, Seguridad, higiene y
salud ocupacional

Liste las Destrezas Técnicas

Mantenimiento de equipos

Manejo de recursos materiales

Manejo de recursos materiales

Orientacion / asesoramiento

Prevenci6n de riesgos laborales

PR DR >R <

Liste las Destrezas Conductuales

Trabajo en equipo

Orientacion de servicio

Liderazgo

Adaptacidn al cambio

Conocimiento del entrono organizacional

PP PR R R

11 Valoracién del Puesto

COMPETENCIAS

Habilidades

Instruccién

Experiencia
formal P

Gestion Comunicacion

COMPLEJIDAD DEL
PUESTO

Condiciones de Toma de
trabajo decisiones

RESPONSABILIDAD

Rol del Control de
puesto resultados

125 25 20 60

20 20

50 20

La figura 40., arroja los datos necesarios para la construccién del perfil por competencias auxiliar de
mantenimiento, en la calificacién de las competencias respecto a la valoracion del puesto obtuvo un
puntaje de 340/1000 puntos que corresponde al grupo ocupacional servidor publico de apoyo 2., tal

como detalla la tabla la figura 41.
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Figura 41. Perfil de competencias cargo auxiliar de mantenimiento

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL 4. RELACIONES 5. INSTRUCCION FORMAL
PUESTO INTERNAS Y REQUERIDA
EXTERNAS
Codigo: UTC-A-014 INTERFAZ
Denominacién: AUXILIAR DE Nivel de | Nivel Técnico
"| MANTENIMIENTO Instruccidn: Superior
Nivel: Profesional
il ©| ADMINISTRATIVA Jefe de | ms
BIoceso: mantenimiento Titulo SI
Rol: Administrativo compaifieros de Requerido:
Grupo Servidor Publico de tra.bajo, todas las Redes y
Ocupacional: | Apoyo 2 unidades telecomunicaciones,
Area de | seguridad e higiene
Ambito: Regional Conocimiento: mdustr%al,
industrial,
electricidad
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de H 1 af
Ejecutar actividades de apoyo | Experiencia: asta 1 ano
relacionadas con todo tipo de
mantenimiento en la Institucién Especificidad de | Planes de mantenimiento, Seguridad,
la experiencia: | higiene y salud ocupacional

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
HABILIDADES

Realizar el mantenimiento correctivo y
preventivo de la infraestructura de redes y
acometidas

Seguridad e higiene

Mantenimiento de equipos

Dotar de materiales de trabajo técnicos

. o Manejo de recursos

que requiera el personal de | Plan de requerimientos )

o materiales
mantenimiento
Efectuar el mantenimiento correctivo y|Manejo de  diversas .

. . : . Manejo de recursos
preventivo de todas las instalaciones, | herramientas de materiales
maquinaria y equipos de la Institucién mantenimiento
Prestar colaboracién en los trabajos
técnicos en conjunto con el resto de |Coordinacién Orientacién / asesoramiento

personal de mantenimiento

Dar mantenimiento y tener limpias las
areas de trabajo

Normas de higiene

Prevencion de

laborales

riesgos
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Figura 42. Levantamiento informacién cargo auxiliar de proveeduria

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacién:

Institucién: UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI | Unidad: ADMINISTRATIVA

Puesto: AUXILIAR DE PROVEEDURIA Cédigo: UTC-A-015

Nivel: Profesional Puntos: 445 ptos.

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 3 Grado: Grado 5 Servidor Publico de Apoyo 3

Rol del Puesto: Administrativo

2.- Mision del Puesto:

Realizar actividades de supervision de tareas relacionadas con la
adquisiciéon de muebles, enseres, materiales, utiles de oficina y equipos.

3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F co CM Total
Elaborar los requerimientos de necesidades
mediante el PAC, en concordancia con las 3 5 5 28
necesidades de las unidades o departamentos
Realizar cotizaciones técnicas de bienes muebles, 5 5 4 25
suministros, materiales y demas requerimientos
Realizar la supervision y control del proceso de
. . 5 5 4 25
compra de bienes muebles y materiales
Est.able.cer y presentar analisis comparativos de 4 5 4 24
cotizaciones
Mantener actualizada de la base de datos de 5 4 4 21
proveedores
4.- Interfaz del Puesto
Interfaz

Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de Ia
actividad.

Actividades Esenciales

Elaborar los requerimientos de necesidades
mediante el PAC, en concordancia con las|Unidades o departamentos
necesidades de las unidades o departamentos

Realizar cotizaciones técnicas de bienes muebles,

. . , .. Proveedores
suministros, materiales y demas requerimientos

Realizar la supervisién y control del proceso de

. , Director administrativo
compra de bienes muebles y materiales
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Establecer y presentar analisis comparativos de
cotizaciones

Director financiero

Mantener actualizada de la base de datos de

Proveedores
proveedores
5.- Conocimientos Requeridos:
Actividades esenciales Conocimientos
Elaborar los requerimientos de necesidades| .. . s
) ) Diseno de planes y programacion de
mediante el PAC, en concordancia con las .
requerimientos

necesidades de las unidades o departamentos

Realizar cotizaciones técnicas de bienes muebles,
suministros, materiales y demas requerimientos

Conocimientos de bienes, servicios y materiales

en los diferentes m

ercados

Realizar la supervision y control del proceso de
compra de bienes muebles y materiales

Ley de contratacién publica

Establecer y presentar analisis comparativos de
cotizaciones

Estadistica

Mantener actualizada de la base de datos de

proveedores

Manejo de programas informaticos

6.- Instruccion Formal Requerida:
. , Indique el area de
Especifique el numero de que e
. . ~ . conocimientos
Nivel de Instruccion aifos de estudio o los .
- 2 formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos . iy
. administracion,
requeridos q
economia, etc.).
Administracion,
. . ~ . economia, finanzas,
Tercer Nivel Profesional - 6 afios o mas o
contabilidad o
afines
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia Hasta 1 afio
Especificidad de la experiencia Especifica

Contenido de la experiencia

Ley de contratacidn publica, manejo del portal
de compras publicas, manejo del sistema

USHAY
8.- Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
Destrezas Definicién Relevancia
2 inici
Alta I Media ‘ Baja
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Planificacién y gestién

Establece objetivos y plazos para la
realizacion de las tareas o actividades,
define prioridades, controlando la
calidad del trabajo y verificando la
informacion para asegurarse de que se
han ejecutado las acciones previstas.

Pensamiento critico

Elabora reportes juridicos, técnicos o
administrativos aplicando el analisis y
lalégica.

Manejo de recursos

materiales

Determina las necesidades de
recursos materiales de la Institucion y
controla el uso de los mismos.

Pensamiento critico

Discrimina y prioriza entre las
actividades asignadas aplicando la
logica.

Monitoreo y control

Desarrolla mecanismos de monitoreo
y control de la eficiencia, eficacia y
productividad organizacional.

9.- Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Relevancia

Definicion

Baja

Media

Alta

Orientacion a los

resultados

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

Flexibilidad

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

Construcciéon de
relaciones

Construye relaciones beneficiosas
para el cliente externo y la Institucion,
que le permiten alcanzar los objetivos
organizacionales. Identifica y crea
nuevas oportunidades en beneficio de
la Institucion.

Conocimiento del
entrono organizacional

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

Aprendizaje continuo

Mantiene su formacién técnica.
Realiza un gran esfuerzo por adquirir
nuevas habilidades y conocimientos.
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10.- Requerimientos de Selecciéon v Capacitaciéon

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de
Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Liste los Conocimientos

Disefio de planes y programaciéon de
requerimientos

Conocimientos de bienes, servicios y materiales en
los diferentes mercados

Ley de contratacién publica

Estadistica

Manejo de programas informaticos

PR X

Liste la Instruccion Formal

Administracion, economia, finanzas, contabilidad o
afines

Liste el Contenido de la Experiencia

Ley de contratacion publica, manejo del portal de
compras publicas, manejo del sistema USHAY

Liste las Destrezas Técnicas

Planificacién y gestién

Pensamiento critico

Manejo de recursos materiales

Pensamiento critico

Monitoreo y control

PP PR R R

Liste las Destrezas Conductuales

Orientacién a los resultados

Flexibilidad

Construccion de relaciones

Conocimiento del entrono organizacional

Aprendizaje continuo

P PR R | <

11 Valoracién del Puesto

COMPETENCIAS

COMPLEJIDAD DEL
PUESTO

RESPONSABILIDAD

Habilidades

Instruccién

Experiencia
formal P

Gestion Comunicaciéon

Condiciones de Toma de
trabajo decisiones

Rol del Control de
puesto resultados

170 25 20 100

20 40

50 20

La figura 42., arroja los datos necesarios para la construccién del perfil por competencias auxiliar de
proveeduria, en la calificaciéon de las competencias respecto a la valoracién del puesto obtuvo un
puntaje de 445/1000 puntos que corresponde al grupo ocupacional servidor publico de apoyo 3., tal

como detalla la tabla la figura 43.
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Figura 43. Perfil de competencias cargo auxiliar de proveeduria

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL

4. RELACIONES

5. INSTRUCCION FORMAL

INTERNAS Y
PUESTO EXTERNAS REQUERIDA
Codigo: UTC-A-015 INTERFAZ
Denominacion: AUXILIAR DE Nivel de Tercer Nivel
" | PROVEEDURIA Instruccién:
Nivel: Profesional
Unidad 0 Director financiero,
Proceso: ADMINISTRATIVA director Titulo S|
Rol: Administrativo adminsitrativo, 2 iRl 8
departamentos,
Grupo . Servidor  Publico de proveedores Administracidn,
Ocupacional: | Apoyo 3 Area de | economia,
< Conocimiento: finanzas,
Ambito: Nacional " | contabilidad o
afines
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

. . g Tlemp_o . e Hasta 1 afio
Realizar actividades de supervision de | EXperiencia:
tareas relacionadas con la adquisiciéon de Ley de contratacion publica
muebles, enseres, —materiales, utiles de | ggpecificidad de la | manejo del portal de compras
oficinay equipos experiencia: publicas, manejo del sistema

USHAY

3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS gABIL?giTI;l;E;ZAS /
Elaborar los requerimientos de necesidades | . .

) : Disefio de planes vy
mediante el PAC, en concordancia con las roeramacién de | Planificacién v eestion
necesidades de las  unidades o |Programa ye

requerimientos

departamentos
Realizar cotizaciones técnicas de bienes | Conocimientos de bienes,

muebles, suministros, materiales y demas
requerimientos

servicios y materiales en los
diferentes mercados

Pensamiento critico

Realizar la supervisiéon y control del
proceso de compra de bienes muebles y
materiales

Ley de contratacidn publica

Manejo de

materiales

recursos

Establecer resentar analisis s . (s
. y . p . Estadistica Pensamiento critico
comparativos de cotizaciones
Mantener actualizada de la base de datos de | Manejo de programas .
. - Monitoreo y control
proveedores informaticos
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Figura 44. Levantamiento informacién cargo auxiliar de servicios

1.- Datos de Identificacion:

Institucion: UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI | Unidad: ADMINISTRATIVA

Puesto: AUXILIAR DE SERVICIOS Cédigo: UTC-A-016

Nivel: No profesional Puntos: 320 ptos.

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 1 Grado: Grado 3 Servidor Publico de Apoyo 1
Rol del Puesto: Administrativo

2.- Mision del Puesto:

Efectuar actividades de limpieza y mantenimiento de todas las areas de la

Institucion.
3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F Cco CM Total
Mantener las baterias sanitarias de la Institucién en 5 5 3 20

condiciones sanitarias adecuadas

Realizar la clasificacién de la basura, de acuerdo a
las normas, en desechos sé6lidos, organicos, papeles 5 5 3 20
y materiales s6lidos

Realizar el aseo en las oficinas y lugares asignados,
antes, durante o al final de la jornada de trabajo de 5 5 4 25
los oficinistas

Velar por el uso adecuado de los insumos y
materiales a su cargo, asi como reportar dafios o 5 4 3 17
pérdidas de los mismos

Realizar la limpieza de muebles, enseres, equipos,

cortinas, ventanas y demds accesorios de las 5 5 3 20
oficinas
4.- Interfaz del Puesto
Interfaz

Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o Dbeneficiarios directos de Ia
actividad.

Actividades Esenciales

Mantener las baterias sanitarias de la Institucién en

L. o Jefe de servicios generales
condiciones sanitarias adecuadas

Realizar la clasificacion de la basura, de acuerdo a
las normas, en desechos sdlidos, organicos, papeles | Auxiliares de servicios
y materiales sélidos

Realizar el aseo en las oficinas y lugares asignados,
antes, durante o al final de la jornada de trabajo de | Unidades o departamentos
los oficinistas
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Velar por el uso adecuado de los insumos y
materiales a su cargo, asi como reportar dafios o
pérdidas de los mismos

Director administrativo

Realizar la limpieza de muebles, enseres, equipos,
cortinas, ventanas y demds accesorios de las

oficinas

Unidades o departamentos

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Mantener las baterias sanitarias de la Institucion en
condiciones sanitarias adecuadas

Normas de higiene

Realizar la clasificacion de la basura, de acuerdo a
las normas, en desechos sdlidos, organicos, papeles
y materiales s6lidos

Normas de seguridad

Realizar el aseo en las oficinas y lugares asignados,
antes, durante o al final de la jornada de trabajo de
los oficinistas

Servicio al cliente

Velar por el uso adecuado de los insumos y
materiales a su cargo, asi como reportar dafios o
pérdidas de los mismos

Control de materiales

Realizar la limpieza de muebles, enseres, equipos,
cortinas, ventanas y demds accesorios de las
oficinas

Protocolos de limpieza

6.- Instruccién Formal Requerida:
. , Indi 1ar
Especifique el nimero de dlque_e area L5
. ., ~ . conocimientos
Nivel de Instruccion anos de estudio o los .
. 2 formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos . . iy
. administracion,
requeridos z
economia, etc.).
. . Ciencias sociales,
Bachillerato Bachiller contabilidad, etc
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia Hasta 1 afio
Especificidad de la experiencia Relacionada

Contenido de la experiencia

Servicios de limpieza y mantenimiento de
instalaciones, normas de higiene
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8.- Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Ny Relevancia
Destrezas Definicion . .
Alta Media Baja
. oy Su desempefio es bueno y alcanza los
Tolerancia a la presion o X
objetivos
< . Promueve comportamientos de
Prevencion de riesgos ) e
seguridad y utilizacién correcta de X
laborales , .
equipos de trabajo
Todas sus acciones estan encaminadas
Compromiso al beneficio de la organizacion y X
consecucion de objetivos comunes
Provee y maneja recursos materiales
Manejo de recursos | para las distintas unidades o procesos X
materiales organizacionales, asi como para
determinados eventos.
Prevencion de riesgos|Propone medidas de control y X
laborales disminucién de riesgos
9.- Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
., Relevancia
Destrezas Definicion = =
Baja Media Alta
Orientacion a los | Realiza bien o correctamente su X
resultados trabajo.
Actia a partir de los requerimientos
Orientacion de servicio de los clientes ofreciendo respuestas X
estandarizadas a sus demandas.
Entabla relaciones a nivel laboral.
Construccién de | Inicia y mantiene relaciones sociales X
relaciones con compaiieros, clientes y
proveedores.
Utiliza las normas, la cadena de
o mando los rocedimientos
Conocimiento del . y proc
L establecidos para cumplir con sus X
entrono organizacional -
responsabilidades. Responde a los
requerimientos explicitos.
Explora  para  determinar las
. - . necesidades expectativas de los
Orientacion al cliente . y exp X
clientes y las satisface de una manera
general
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10.-

Requerimientos de Seleccion y Capacitaciéon

Requerimiento de Requerimiento de

Conocimientos / Destrezas

Seleccion Capacitacion
Liste los Conocimientos
Normas de higiene X
Normas de seguridad X
Servicio al cliente X X
Control de materiales X

Protocolos de limpieza X

Liste la Instruccion Formal

Ciencias sociales, contabilidad, etc X

Liste el Contenido de la Experiencia

Servicios de limpieza y mantenimiento de

instalaciones, normas de higiene X X
Liste las Destrezas Técnicas
Tolerancia a la presion X
Prevenci6n de riesgos laborales X X
Compromiso X
Manejo de recursos materiales X X
Prevencion de riesgos laborales X X
Liste las Destrezas Conductuales
Orientacién a los resultados X
Orientacién de servicio X
Construccién de relaciones X X
Conocimiento del entrono organizacional X
Orientacién al cliente X
11 Valoracién del Puesto
COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS PU:ISTO RESPONSABILIDAD
Habilidades
ln;truccil(m Experiencia - o Con(tiicil:)rfes de dTo:nia I(:e Rol dtel l(.Iontll;oldde
ormal Gestiéon Comunicacién rabajo ecisiones puesto esultados
45 25 20 80 60 20 50 20

La figura 44., arroja los datos necesarios para la construccién del perfil por competencias auxiliar de
servicios, en la calificacion de las competencias respecto a la valoracién del puesto obtuvo un puntaje
de 320/1000 puntos que corresponde al grupo ocupacional servidor publico de apoyo 1., tal como

detalla la tabla la figura 45.
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Figura 45. Perfil de competencias cargo auxiliar de servicios

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL

4. RELACIONES

5. INSTRUCCION FORMAL

INTERNAS Y
PUESTO EXTERNAS REQUERIDA
Cdédigo: UTC-A-016 INTERFAZ
Denominacién: | AUXILIAR DE SERVICIOS Nivel = de| ;. hillerato
Instruccion:
Nivel: No profesional
: Director  financiero
Unidad o . ’
Proceso: ADMINISTRATIVA d1rec.tc.>r . Titulo NO
administrativo, Requerido:
Rol: Administrativo departamentos,
Grupo Servidor Publico de Apoyo | proveedores Ciencias
Ocupacional: 1 Area de | sociales,
Ambito: Local Conocimiento: | contabilidad,
etc
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
;)l(er:ll')izncia- e Hasta 1 afo
Efectuar actividades de limpieza vy P : — —
mantenimiento de todas las areas de la Servicios de limpieza y
institucién Especificidad de la | mantenimiento de
experiencia: instalaciones, normas de
higiene
8. DESTREZAS /
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS HABILIDADES
Mantener las baterias sanitarias de la .
e, . . L .. Tolerancia a la
Institucién en condiciones sanitarias | Normas de higiene .
presion
adecuadas
Realizar la clasificacion de la basura, de .,
Prevencion de

acuerdo a las normas, en desechos sélidos,
organicos, papeles y materiales sélidos

Normas de seguridad

riesgos laborales

Realizar el aseo en las oficinas y lugares
asignados, antes, durante o al final de la
jornada de trabajo de los oficinistas

Servicio al cliente

Compromiso

Velar por el uso adecuado de los insumos y
materiales a su cargo, asi como reportar
dafios o pérdidas de los mismos

Control de materiales

Manejo de recursos
materiales

Realizar la limpieza de muebles, enseres,
equipos, cortinas, ventanas y demas
accesorios de las oficinas

Protocolos de limpieza

Prevencion de

riesgos laborales
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Figura 46. Levantamiento informacién cargo bibliotecario

1.- Datos de Identificacién:

Institucién: UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI | Unidad: ADMINISTRATIVA

Puesto: BIBLIOTECARIO Cédigo: UTC-A-017

Nivel: Profesional Puntos: 480 ptos.

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4 Grado: Grado 6 Servidor Publico de Apoyo 4
Rol del Puesto: Administrativo

2.- Mision del Puesto:

Planificar, supervisar, organiza y evaluar los procesos y actividades de la

biblioteca
3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F Cco CM Total
Efectuar constataciones periddicas del inventario
de material bibliografico y reportar novedades al 5 4 4 21

jefe inmediato

Supervisar a los auxiliares en la actividad de
actualizacién de informacién del sistema de 5 4 3 17
material bibliografico

Prestar ayuda y asesoria a los clientes internos y

externos del servicio > > 4 25
Establecer acciones de mejora mediante la

-, . 5 5 4 25
supervision y gestion del departamento
Controlar la compra, ingreso y distribucién del

e 5 5 3 20
material bibliografico

4.- Interfaz del Puesto
Interfaz

Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la
actividad.

Actividades Esenciales

Efectuar constataciones periédicas del inventario
de material bibliografico y reportar novedades al | Director administrativo
jefe inmediato

Supervisar a los auxiliares en la actividad de
actualizacion de informacion del sistema de |Auxiliares de biblioteca
material bibliografico

Prestar ayuda y asesoria a los clientes internos y

. Clientes internos y externos
externos del servicio
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Establecer acciones de mejora mediante la
supervision y gestion del departamento

Unidades internas departamentales

Controlar la compra, ingreso y distribucion del

material bibliografico

Auxiliar de proveeduria

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Efectuar constataciones periddicas del inventario
de material bibliografico y reportar novedades al
jefe inmediato

Manejo de paquetes informaticos

Supervisar a los auxiliares en la actividad de
actualizacion de informacién del sistema de
material bibliografico

Conocimiento de normas de control interno

Prestar ayuda y asesoria a los clientes internos y
externos del servicio

Normas de atencion al cliente

Establecer acciones de mejora mediante la
supervision y gestion del departamento

Gestion de procesos

Controlar la compra, ingreso y distribucién del

material bibliografico

Manejo de inventarios

6.- Instruccion Formal Requerida:
. , Indi 1a
Especifique el numero de ndlque_e area =
. ., - . conocimientos
Nivel de Instruccion anos de estudio o los .
. 2 formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos .. iy
. administracion,
requeridos 2
economia, etc.).
Tercer Nivel Profesional - Tecnologia BlbhOtPfCOIOgla °
afines
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia Hasta 1 afio
Especificidad de la experiencia Relacionada

Contenido de la experiencia

Manejo de paquetes informaticos, archivo,

codificacién
8.- Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
. ., Relevancia
Destrezas Definicion . .
Alta l Media ‘ Baja
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Pensamiento conceptual

Utiliza conceptos basicos, sentido
comun y la experiencia vivida en la
soluciéon de problemas inherentes al
desarrollo de las actividades del
puesto.

Monitoreo y control

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

Expresion oral

Comunica informacién relevante.
Organiza la informacién para que sea
comprensible a los receptores.

Pensamiento estratégico

Puede adecuarse a los cambios y
participa en el desarrollo de planes y
programas de mejoramiento continuo.

Planificacién y gestion

Establece objetivos y plazos para la
realizacion de las tareas o actividades,
define prioridades, controlando la
calidad del trabajo y verificando la
informacion para asegurarse de que
se han ejecutado las acciones
previstas.

9.- Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Relevancia

Definicion

Baja

Media

Alta

Liderazgo

Es persuasivo y en un nivel medio
logra motivar a sus colaboradores
hacia la consecucién de objetivos

X

Orientacién a los
resultados

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

Trabajo en equipo

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

Orientacion al cliente

Comprende perfectamente las
necesidades de los clientes y las
satisface de una manera personalizada
y sin ningun esfuerzo

Orientacion de servicio

Demuestra interés en atender a los
clientes internos o externos con
rapidez, diagnostica correctamente la
necesidad y plantea soluciones
adecuadas.
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10.-

Requerimientos de Seleccién y Capacitaciéon

Requerimiento de
Seleccion

Requerimiento de

Conocimientos / Destrezas Ny
Capacitacion

Liste los Conocimientos

Manejo de paquetes informaticos

Conocimiento de normas de control interno

Normas de atencién al cliente

Gestion de procesos

PP PR R R

Manejo de inventarios

Liste la Instruccion Formal

Bibliotecologia o afines X

Liste el Contenido de la Experiencia

Manejo de paquetes informaticos, archivo,

codificacion

Liste las Destrezas Técnicas

Pensamiento conceptual

Monitoreo y control

Expresion oral

Pensamiento estratégico

PP PR R

Planificacion y gestion

Liste las Destrezas Conductuales

Liderazgo

Orientacién a los resultados

Trabajo en equipo

Orientacién al cliente

P PR R R <
>

Orientacion de servicio

11 Valoracién del Puesto

COMPLEJIDAD DEL

COMPETENCIAS PUESTO

RESPONSABILIDAD

Habilidades

Instruccién
formal

Experiencia

Gestion

Comunicaciéon

Condiciones de
trabajo

Toma de
decisiones

Rol del
puesto

Control de
resultados

125

25

60

80

20

60

50

60

La figura 46. arroja los datos necesarios para la construcciéon del perfil por competencias
bibliotecario, en la calificaciéon de las competencias respecto a la valoracién del puesto obtuvo un
puntaje de 480/1000 puntos que corresponde al grupo ocupacional servidor publico de apoyo 4., tal
como detalla la tabla la figura 47.
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Figura 47. Perfil de competencias cargo bibliotecario

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL

4. RELACIONES

5. INSTRUCCION FORMAL

INTERNAS Y

PUESTO EXTERNAS REQUERIDA
Cdédigo: UTC-A-017 INTERFAZ
Denominacién: | BIBLIOTECARIO Nivel =~ de| .. cer Nivel

Instruccion:

Nivel: Profesional Director
Unidad P administrativo,

ADMINISTRATIVA auxiliar de | o
Proceso: . Titulo

proveeduria, clientes Requerido: SI

Rol: Administrativo internos y externos, .
Grupo Servidor  Publico  de | Unidades :
Ocupacional: | Apoyo 4 departamentales Area de | Bibliotecologia
Ambito: Nacional Conocimiento: | o afines
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Planificar, supervisar, organiza y evaluar los

Tiempo de

Experiencia:

Hasta 1 ano

procesos y actividades de la biblioteca Especificidad de la Manejo de paquetes
L informaticos, archivo,
experiencia: e
codificacion
8. DESTREZAS [/
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS HABILIDADES
Efectuar constataciones periodicas del . ,
. . . He e Manejo de paquetes | Pensamiento
inventario de material bibliografico y|. -
informaticos conceptual

reportar novedades al jefe inmediato

Supervisar a los auxiliares en la actividad de
actualizacion de informacion del sistema de
material bibliografico

Conocimiento de normas de

control interno

Monitoreo y control

Prestar ayuda y asesoria a los clientes
internos y externos del servicio

Normas de atencién al cliente

Expresion oral

Establecer acciones de mejora mediante la
supervision y gestion del departamento

Gestion de procesos

Pensamiento
estratégico

Controlar la compra, ingreso y distribucién
del material bibliografico

Manejo de inventarios

Planificacién y gestion
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Figura 48. Levantamiento informacién cargo chofer

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacion:

Institucién: UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

Unidad: ADMINISTRATIVA

Puesto: CHOFER

Cédigo: UTC-A-018

Nivel: No profesional

Puntos: 320 ptos.

Grupo Ocupacional: Servidor Pablico de Apoyo 1

Grado: Grado 3 Servidor Publico de Apoyo 1

Rol del Puesto: Administrativo

2.- Mision del Puesto:
Realizar actividades de conduccién y mantenimiento de los vehiculos
Institucionales con el fin de proporcionar servicio eficiente de transporte a
las autoridades y personal
3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F Cco CM Total
Realizar un chequeo diario sobre el estado y
condiciones de los vehiculos y si es el caso efectuar 5 5 5 30
reparaciones menores
Efectuar acciones de mantenimiento preventivo y
. . 5 3 4 17
correctivo a los vehiculos
Transportar personas, materiales y equipos acorde
: o o . 5 4 4 21
a las disposiciones del jefe inmediato
Llevar los registros de control de los
mantenimientos efectuados en la mecanica y 5 4 4 21
entregar reportes de los mismos semanales de los
mismos
Salvaguardar informacién, datos o documentos que 5 5 4 25
provengan de la Institucién
4.- Interfaz del Puesto
Interfaz

Actividades Esenciales

Nombres de las unidades,
usuarios o beneficiarios
actividad.

puestos, clientes,
directos de la

Realizar un chequeo diario sobre el estado y
condiciones de los vehiculos y si es el caso efectuar
reparaciones menores

Mecanico

Efectuar acciones de mantenimiento preventivo y
correctivo a los vehiculos

Mecanico

Transportar personas, materiales y equipos acorde
a las disposiciones del jefe inmediato

Autoridades, jefe inmediato y usuarios de la
Institucién
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Llevar los registros de control de los
mantenimientos efectuados en la mecanica y
entregar reportes de los mismos semanales de los
mismos

Director administrativo

Salvaguardar informacién, datos o documentos que
provengan de la Institucion

Autoridades, jefe inmediato y usuarios de la
Instituciéon

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Realizar un chequeo diario sobre el estado y
condiciones de los vehiculos y si es el caso efectuar
reparaciones menores

Mecanica automotriz

Efectuar acciones de mantenimiento preventivo y
correctivo a los vehiculos

Sistemas eléctricos y mecanicos

Transportar personas, materiales y equipos acorde
a las disposiciones del jefe inmediato

Ley de transito

Llevar los registros de control de los
mantenimientos efectuados en la mecanica y
entregar reportes de los mismos semanales de los
mismos

Registros de control

Salvaguardar informacién, datos o documentos que
provengan de la Institucion

Normas de confidencialidad

6.- Instruccion Formal Requerida:
Especifique el numero de Indlque.el.area de
. » ~ . conocimientos
Nivel de Instruccion afios de estudio o los .
. , formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos . iy
. administracion,
requeridos q
economia, etc.).
Bachillerato Bachiller Chofer profesional
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia Hasta 1 afio
Especificidad de la experiencia Relacionada

Contenido de la experiencia

Conduccién de transporte liviano y pesado,
educacién vial, leyes de transito, primeros
auxilios, lectura de mapas, normas de
seguridad
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8.- Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

. Relevancia
Destrezas Definicion . .
Alta Media Baja
Detecta fallas en sistemas o equipos
de alta complejidad de operacién
Deteccion de averias como por ejemplo, depurar el codigo X
de control de un nuevo sistema
operativo.
Analiza y corrige documentos, planes
Monitoreo y control y programas, fallas técnicas, fallas X
mecanicas
Todas sus acciones estan encaminadas
Compromiso al beneficio de la organizacién y X
consecucion de objetivos comunes
Habilidad analitica i
1e s .. Presenta datos estadisticos,
(andlisis de prioridad, ‘s . .
.. L . . matematicos, financieros, de X
criterio l6gico, sentido . .
, mantenimiento, de reparacion, etc.
comun)
Btica Su actividad la realiza tratado de X
actuar bajo en principios y valores
9.- Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
., Relevancia
Destrezas Definicion = =
Baja Media Alta
Demuestra interés en atender a los
clientes internos o externos con
Orientacion de servicio rapidez, diagndstica correctamente la X
necesidad y plantea soluciones
adecuadas.
Orientacion a los | Realiza bien o correctamente su X
resultados trabajo.
Construye relaciones, tanto dentro
como fuera de la Instituciéon que le
Construccién de | proveen informacién. Establece un X
relaciones ambiente cordial con personas
desconocidas, desde el primer
encuentro.
< . Esta abierto a enfrentar situaciones
Adaptacién al cambio . L X
cambiantes o distintas
Utiliza las normas, la cadena de
. mando los rocedimientos
Conocimiento del . y proc
L establecidos para cumplir con sus X
entorno organizacional -
responsabilidades. Responde a los
requerimientos explicitos.
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10.- Requerimientos de Seleccion y Capacitaciéon

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de
Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Liste los Conocimientos

Mecénica automotriz

X

Sistemas eléctricos y mecanicos

X

Ley de transito

Registros de control

Normas de confidencialidad

PP PR R R

Liste la Instruccion Formal

Chofer profesional

Liste el Contenido de la Experiencia

Conduccién de transporte liviano y pesado,
educacién vial, leyes de transito, primeros auxilios,
lectura de mapas, normas de seguridad

Liste las Destrezas Técnicas

Deteccion de averias

Monitoreo y control

Compromiso

Habilidad analitica (analisis de prioridad,
criterio l6gico, sentido com1in)

Etica

el s i e

Liste las Destrezas Conductuales

Orientacion de servicio

Orientacion a los resultados

Construccion de relaciones

Adaptacidén al cambio

Conocimiento del entorno organizacional

PP PR R R

11 Valoracién del Puesto

COMPETENCIAS

COMPLEJIDAD DEL
PUESTO

RESPONSABILIDAD

Habilidades

Instruccion

Experiencia
formal P

Gestion Comunicacion

Condiciones de Toma de
trabajo decisiones

Rol del Control de
puesto resultados

45 25 20 40

100 20

50 20

La figura 48., arroja los datos necesarios para la construccién del perfil por competencias chofer, en
la calificacion de las competencias respecto a la valoraciéon del puesto obtuvo un puntaje de
320/1000 puntos que corresponde al grupo ocupacional servidor publico de apoyo 1., tal como

detalla la tabla la figura 49.

151




Figura 49. Perfil de competencias cargo chofer

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL 4. RELACIONES 5. INSTRUCCION FORMAL
PUESTO INTERNAS Y REQUERIDA
EXTERNAS

Codigo: UTC-A-018 INTERFAZ
Denominaciéon: | CHOFER L < Ce Bachillerato

Instruccion:
Nivel: No profesional Autoridades
Unidad 0| ADMINISTRATIVA uplver51tar1as, :
Proceso: director Titulo NO
Rol: Administrativo ad.mlmstr'atlvo, e

clientes internos en
Grupo Servidor Publico de Apoyo | general, mecanico )
Ocupacional: 1 Area de | Chofer
Ambito: Nacional Conocimiento: | profesional
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de -

Realizar actividades de conduccién y |Experiencia: Hasta 1afio
man.ten%miento de . los Vehi.culos Conduccién de transporte
Instl.tu.cmna!e.s con el fin de proporcionar Esvecificidad de Ia liviano y pesado, educacién
servicio eficiente de transporte a las experiencia' vial, leyes de trénsito,
autoridades y personal P : primeros auxilios, lectura de

mapas, normas de seguridad

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
HABILIDADES

Realizar un chequeo diario sobre el estado y
condiciones de los vehiculos y si es el caso
efectuar reparaciones menores

Mecanica automotriz

Deteccion de averias

Efectuar acciones de mantenimiento
preventivo y correctivo a los vehiculos

Sistemas eléctricos

mecanicos

Y| Monitoreo y control

Transportar personas, materiales y equipos

. . e . Ley de transito Compromiso
acorde a las disposiciones del jefe inmediato y p
: Habilidad  analitica
Llevar los registros de control de los (andlisis de
mantenimientos efectuados en la mecanica y . o .
. Registros de control prioridad, criterio
entregar reportes de los mismos semanales - i
. l6gico, sentido
de los mismos P
comin)
Salvaguardar informacion, datos o) , - ...
8 Normas de confidencialidad Etica

documentos que provengan de la Instituciéon
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Figura 50. Levantamiento informacién cargo contador

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacion:

Institucién: UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

Unidad: ADMINSITRATIVA

Puesto: CONTADOR

Cédigo: UTC-A-019

Nivel: Profesional

Puntos: 665 ptos.

Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 3

Grado: Grado 9 Servidor Publico 3

Rol del Puesto: Administrativo

2.- Mision del Puesto:
Organizar, coordinar y ejecutar las actividades de contabilidad en
conformidad con las disposiciones legales vigentes, politicas de la
institucionales y gubernamentales; y acorde a los PCGA
3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F Cco CM Total
Realizar la consolidacion o traspaso de la
. Ly s : 5 5 5 30
informacio6n a los estados financieros
Registrar todas las operaciones contables, de tal
modo que los reportes financieros se hallen 5 5 5 30
sustentados y respaldados
Dirigir, coordinar y supervisar todas las actividades
5 4 5 25
contables
Controlar el ingreso de informacién por parte de 5 4 5 25
los auxiliares al sistema o programa contable
Elaborar y dar asesoramiento a cerca de las
proformas presupuestarias conforme las politicas 5 5 5 30
institucionales y normativa legal vigente
4.- Interfaz del Puesto
Interfaz
Actividades Esenciales Nomb.res de las ur.11(.la(.1es, pl%estos, clientes,
usuarios o Dbeneficiarios directos de la
actividad.
Realizar la consolidacion o traspaso de la

informacion a los estados financieros

Auxiliares contables

Registrar todas las operaciones contables, de tal
modo que los reportes financieros se hallen
sustentados y respaldados

Director financiero

Dirigir, coordinar y supervisar todas las actividades
contables

Auxiliares contables
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Controlar el ingreso de informacién por parte de
los auxiliares al sistema o programa contable

Auxiliares contables

Elaborar y dar asesoramiento a cerca de las
proformas presupuestarias conforme las politicas

institucionales y normativa legal vigente

Director financiero, director administrativo

5.- Conocimientos Requeridos:
Actividades esenciales Conocimientos
Realizar la consolidacion o traspaso de la

informacion a los estados financieros

Normas de administraciéon contable

Registrar todas las operaciones contables, de tal
modo que los reportes financieros se hallen
sustentados y respaldados

Principios de contabilidad, estructuracién de
balances

Dirigir, coordinar y supervisar todas las actividades
contables

Gestion contable, control interno

Controlar el ingreso de informaciéon por parte de
los auxiliares al sistema o programa contable

Contabilidad gubernamental, control de
registros, manejos de sistemas y programas
contables

Elaborar y dar asesoramiento a cerca de las
proformas presupuestarias conforme las politicas

institucionales y normativa legal vigente

Manejo de leyes, normativas y procedimientos
gubernamentales

6.- Instruccion Formal Requerida:
. . Indique el area de
Especifique el numero de que et
. > ~ . conocimientos
Nivel de Instruccion anos de estudio o los .
. , formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos . iy
. administracion,
requeridos q
economia, etc.).
Contabilidad y
auditoria, economia,
Tercer Nivel Profesional - 6 afios o0 mas finanzas,
administracion o
afines
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia Hasta 1 afio
Especificidad de la experiencia Especifica

Contenido de la experiencia

Contabilidad general y gubernamental,
procesos, administracion, finanzas,
presupuestos
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8.- Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media

Baja

Organizacion de la
informacién

Clasifica y captura informacion técnica
para consolidarlos.

X

Andlisis de operaciones

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

Monitoreo y control

Desarrolla mecanismos de monitoreo
y control de la eficiencia, eficacia y
productividad organizacional.

Etica

Su trabajo se rige a principios y
valores

Orientacion /
asesoramiento

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

9.- Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Baja

Media

Alta

Trabajo en equipo

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

Flexibilidad

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

Liderazgo

Es persuasivo y en un nivel medio
logra motivar a sus colaboradores
hacia la consecucion de objetivos

Adaptacidn al cambio

Esta abierto a enfrentar situaciones
cambiantes o distintas

Orientacion a los
resultados

Realiza las acciones necesarias para
cumplir con las metas propuestas.
Desarrolla o modifica procesos
organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia.
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10.- Requerimientos de Selecciéon v Capacitaciéon

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de
Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Liste los Conocimientos

Normas de administraciéon contable

Principios de contabilidad, estructuracion de
balances

Gestion contable, control interno

Contabilidad gubernamental, control de registros,
manejos de sistemas y programas contables

X[ <<

Manejo de leyes, normativas y procedimientos
gubernamentales

Liste la Instruccion Formal

Contabilidad y auditoria, economia, finanzas,
administracién o afines

Liste el Contenido de la Experiencia

Contabilidad general y gubernamental, procesos,
administracién, finanzas, presupuestos

Liste las Destrezas Técnicas

Organizacién de la informacion

>

Anadlisis de operaciones

Monitoreo y control

Etica

Orientaci6on / asesoramiento

PP R R <

Liste las Destrezas Conductuales

Trabajo en equipo

Flexibilidad

Liderazgo

Adaptacidon al cambio

Orientacién a los resultados

P PR P R <

11 Valoraciéon del Puesto

COMPETENCIAS

COMPLEJIDAD DEL
PUESTO

RESPONSABILIDAD

Habilidades

Instruccién

Experiencia
formal P

Gestion Comunicaciéon

Condiciones de Toma de
trabajo decisiones

Rol del Control de
puesto resultados

170 25 100 100

20 100

50 100

La figura 50., arroja los datos necesarios para la construccion del perfil por competencias contador,
en la calificaciéon de las competencias respecto a la valoracién del puesto obtuvo un puntaje de
665/1000 puntos que corresponde al grupo ocupacional servidor publico 3., tal como detalla la tabla

la figura 51.
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Figura 51. Perfil de competencias cargo contador

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL 4. RELACIONES 5. INSTRUCCION FORMAL
PUESTO INTERNAS Y REQUERIDA
EXTERNAS
Codigo: UTC-A-019 INTERFAZ
Denominacion: | CONTADOR LI » L Tercer Nivel
Instruccion:
Nivel: Profesional
el © | ADMINISTRATIVA _ e
Proceso: Director financiero, | 110 SI
Rol: Administrativo auxiliares contables, | Requerido:
S director c bilidad
rupo- Servidor Publico 3 administrativo ontabilidad y
Ocupacional: auditoria,
Area de | economia,
Ambito: Nacional OB flnar}zgs, ..
administraciéon
o afines
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
i i i CRnG ge Hasta 1 afio
Organizar, coordinar y ejecutar las Experiencia:
actividades de contabilidad en conformidad —
con las disposiciones legales vigentes, Contabilidad general y
politicas de la institucionales y Especificidad de la | gubernamental, procesos,
gubernamentales; y acorde a los PCGA eXpel‘ienCia: administracién, finanZaS,
presupuestos
8. DESTREZAS [/
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS HABILIDADES
Realizar la consolidacién o traspaso de la|Normas de administracion |Organizacion de la
informacion a los estados financieros contable informacién
Registrar todas las operaciones contables, Principios de contabilidad,

de tal modo que los reportes financieros se
hallen sustentados y respaldados

estructuracion de balances

Andlisis de operaciones

Dirigir, coordinar y supervisar todas las
actividades contables

Gestion  contable, control

interno

Monitoreo y control

Controlar el ingreso de informacién por
parte de los auxiliares al sistema o
programa contable

Contabilidad gubernamental,
control de registros, manejos
de sistemas y programas
contables

Etica

Elaborar y dar asesoramiento a cerca de las
proformas presupuestarias conforme las
politicas institucionales y normativa legal
vigente

Manejo de leyes, normativas y
procedimientos
gubernamentales

Orientacion /
asesoramiento
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Figura 52. Levantamiento informacién cargo director de bienestar universitario

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacion:

Institucién: UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

Unidad: ADMINISTRATIVA

Puesto: DIRECTOR DE BIENESTAR
UNIVERSITARIO

Cddigo: UTC-A-020

Nivel: Profesional

Puntos: 870 ptos.

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6

Grado: Grado 12 Servidor Publico 6

Rol del Puesto: Direccién de unidad organizacional

2.- Mision del Puesto:
Planificar, coordinar, ejecutar y controlar todas las actividades, programas
y proyectos encaminados a mantener y mejorar el bienestar fisico, mental
y social de la comunidad institucional
3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F (6{0) CM Total
Elaborar informes sobre la gestion del
departamento en cuanto a la ejecucién de planes y 3 4 4 19
programas
Elaborar el POA del departamento de acuerdo a las 2 5 4 22
politicas y reglamentos institucionales
Elaborar y ejecutar planes o programas de
bienestar  universitario para mejorar las
- : . 5 5 4 25
condiciones sociales y econ6micas de los
universitarios
Presentar  alternativas o  programas de
mejoramiento continuo para lograr en adecuado 5 5 5 30
desarrollo del departamento
Promover el diagnéstico o andlisis de problemas
: ; . o 5 4 5 25
sociales en la comunidad universitaria
4.- Interfaz del Puesto
Interfaz
Actividades Esenciales Nomb.res de las urlnflaqes, pl%estos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la
actividad.
Elaborar informes sobre la gestion del

departamento en cuanto a la ejecucién de planes y
programas

Director de planificacién

Elaborar el POA del departamento de acuerdo a las
politicas y reglamentos institucionales

Director administrativo

Elaborar y ejecutar planes o programas de
bienestar  universitario para mejorar las | Comunidad universitaria
condiciones sociales y econdmicas de los
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universitarios

Presentar  alternativas o  programas de
mejoramiento continuo para lograr en adecuado
desarrollo del departamento

Director de planificacion financiero

Promover el diagnéstico o andlisis de problemas
sociales en la comunidad universitaria

Auxiliar administrativo

5.- Conocimientos Requeridos:
Actividades esenciales Conocimientos
Elaborar informes sobre la gestion del

departamento en cuanto a la ejecuciéon de planes y
programas

Gestion administrativa

Elaborar el POA del departamento de acuerdo a las
politicas y reglamentos institucionales

Organizacion,
reglamentos

planificacion,

politicas

y

Elaborar y ejecutar planes o programas de

bienestar  universitario para mejorar las L
- . s Elaboracién de planes, proyectos y programas
condiciones sociales y econdmicas de los
universitarios
Presentar  alternativas o  programas de

mejoramiento continuo para lograr en adecuado
desarrollo del departamento

Manejo de programas utilitarios como Excel,

Project

Promover el diagnéstico o analisis de problemas
sociales en la comunidad universitaria

Estadistica, analisis socio-econémico

6.- Instruccion Formal Requerida:
. . Indique el area de
Especifique el numero de que e
. ., ~ . conocimientos
Nivel de Instruccion ainos de estudio o los .
. 5’ formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos - 4
. administracion,
requeridos q
economia, etc.).
Ciencias sociales,
Tercer Nivel Profesional - 6 afios o0 mas administracién o
leyes
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle

Tiempo de experiencia

10 afios o mas

Especificidad de la experiencia

Especifica

Contenido de la experiencia

Bienestar universitario, derecho, estudio de

grupos vulnerables

8.-

Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas Definicion

Relevancia

Alta

l Media |

Baja
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Habilidad analitica
(analisis de prioridad,
criterio 16gico, sentido
comun)

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

Manejo de recursos

financieros

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

Planificacion y gestion

Anticipa los puntos criticos de una
situacién o problema, desarrollando
estrategias a largo plazo, acciones de
control, mecanismos de coordinacion
y verificando informacién para la
aprobaciéon de diferentes proyectos,
programas y otros.

Generacion de ideas

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

Orientaciéon /
asesoramiento

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

9.- Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Baja

Media

Alta

Liderazgo

Ejerce fuerte influencia en todos sus
colaboradores, de tal modo que los
motiva y los compromete con la
empresa

Trabajo en equipo

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 dareas de la
organizacion

Orientacién a los
resultados

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

Orientacion de servicio

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

Conocimiento del
entorno organizacional

Identifica, describe y utiliza las
relaciones de poder e influencia
existentes dentro de la Institucién, con
un sentido claro de lo que es influir en
la Institucion.
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10.- Requerimientos de Selecciéon v Capacitaciéon

Requerimiento de Requerimiento de

Conocimientos / Destrezas hy Ny
Seleccion Capacitacion

Liste los Conocimientos

>

Gestion administrativa

Organizacidn, planificacion, politicas y reglamentos

Elaboracién de planes, proyectos y programas

Manejo de programas utilitarios como Excel,
Project

e ke

Estadistica, analisis socio-econémico

Liste la Instruccion Formal

Ciencias sociales, administracion o leyes X

Liste el Contenido de la Experiencia

Bienestar universitario, derecho, estudio de grupos

vulnerables

Liste las Destrezas Técnicas

Habilidad analitica (andlisis de prioridad,
criterio logico, sentido comun)

<

Manejo de recursos financieros

>
<

Planificacion y gestion

<

Generacion de ideas

<

Orientacién / asesoramiento

Liste las Destrezas Conductuales

Liderazgo

Trabajo en equipo

Orientacion a los resultados

Orientacion de servicio

P DR R | <

Conocimiento del entorno organizacional

11 Valoracion del Puesto

COMPLEJIDAD DEL

COMPETENCIAS PUESTO

RESPONSABILIDAD

Habilidades

Instruccion I Condiciones de Toma de Rol del Control de
Experiencia . .
formal trabajo decisiones puesto resultados

Gestion Comunicacion

170 100 100 100 20 100 200 80

La figura 52., arroja los datos necesarios para la construccion del perfil por competencias director de
bienestar universitario, en la calificacién de las competencias respecto a la valoracién del puesto
obtuvo un puntaje de 875/1000 puntos que corresponde al grupo ocupacional servidor publico 6., tal
como detalla la tabla la figura 53.
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Figura 53. Perfil de competencias cargo director de bienestar universitario

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL s LLEILALE TO5) 5. INSTRUCCION FORMAL
PUESTO NIt o/ REQUERIDA
EXTERNAS Q
Codigo: UTC-A-020 INTERFAZ
DIRECTOR DE Nivel de
Denominacion: | BIENESTAR Instruccién: Tercer Nivel
UNIVERSITARIO Director u :
Nivel: Profesional a(.immlstrat.lvo, .
director financiero,
LA ©| ADMINISTRATIVA director de| .
Proceso: p]aneam]ento, Titulo
; — : ) . SI
Rol: Direccion de  unidad | comunidad Requerido:
organizacional universitaria,
Lo . Servidor Publico 6 aux1l.1a.r . < C1e1.1c1as
Ocupacional: administrativo Area de | sociales,
Ambito: Nacional Conocimiento: | administracion
o leyes
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Planificar, coordinar, ejecutar y controlar
todas las actividades, programas 'y
proyectos encaminados a mantener y
mejorar el bienestar fisico, mental y social
de la comunidad institucional

Tiempo de

Experiencia:

10 afios 0 méas

Especificidad de la

. . derecho,
experiencia:

Bienestar

universitario,
estudio de grupos

vulnerables
8. DESTREZAS /
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS HABILIDADES
Habilidad analitica

Elaborar informes sobre la gestion del
departamento en cuanto a la ejecucién de
planes y programas

Gestion administrativa

(analisis de prioridad,
criterio logico, sentido
comun)

Elaborar el POA del departamento de
acuerdo a las politicas y reglamentos
institucionales

Organizacién, planificacion,
politicas y reglamentos

Manejo de recursos

financieros

Elaborar y ejecutar planes o programas de
bienestar universitario para mejorar las
condiciones sociales y econémicas de los
universitarios

Elaboracion de
proyectos y programas

planes,

Planificacién y gestion

Presentar alternativas o programas de
mejoramiento continuo para lograr en
adecuado desarrollo del departamento

Manejo de programas
utilitarios como Excel, Project

Generacién de ideas

Promover el diagndstico o analisis de
problemas sociales en la comunidad
universitaria

Estadistica, analisis socio-

econdémico

Orientacion /
asesoramiento
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Figura 54. Levantamiento informacién cargo director de planeamiento

1.- Datos de Identificacion:
Institucién: UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI | Unidad: ADMINISTRATIVA
Puesto: DIRECTOR DE PLANEAMIENTO Codigo: UTC-A-021
Nivel: Profesional Puntos: 890 ptos.
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 7 Grado: Grado 13 Servidor Publico 7

Rol del Puesto: Direccién de unidad organizacional

2.- Mision del Puesto:

Coordinar, dirigir, controlar y evaluar la planificacién, programacién y
formulacién de proyectos institucionales para mejorar los procesos de
gestion administrativos, académicos, de investigacidn y vinculaciénn
3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F Cco CM Total
Diseflar indicadores de gestién para evaluar la
- . . . 5 5 5 30
gestion de todas las dependencias de la universidad
Asignar proyectos, programas y actividades para su
ejecucion a los diferentes departamentos de la
Institucién para llevar a cabo el plan operativo 5 5 3 20
anual y por ende cumplir con la planificacién
estratégica
Elaborar, coordinar y ejecutar la planificacién
estratégica de la universidad
Dar asesoramientos a los directivos para identificar
y definir criterios acerca del campo académico, 5 5 4 25
administrativo y financiero para definir estrategias
institucionales
Controlar y evaluar que la gestion institucional se
lleve acorde a los objetivos y metas planteadas en la 5 5 4 25
planificacién estratégica
4.- Interfaz del Puesto

Interfaz

Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o Dbeneficiarios directos de Ila
actividad.

Actividades Esenciales

Disefiar indicadores de gestién para evaluar la
gestion de todas las dependencias de la universidad
Asignar proyectos, programas y actividades para su
ejecucion a los diferentes departamentos de la
Institucién para llevar a cabo el plan operativo | Directores departamentales
anual y por ende cumplir con la planificacién

Todas las dependencias de la Institucion

estratégica
Elaborar, coordinar y ejecutar la planificacion | Directores departamentales, = SENPLADES,
estratégica de la universidad SENRES, Contraloria general de estado

Dar asesoramientos a los directivos para identificar
y definir criterios acerca del campo académico,
administrativo y financiero para definir estrategias
institucionales

Autoridades universitarias
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Controlar y evaluar que la gestion institucional se
lleve acorde a los objetivos y metas planteadas en la
planificacién estratégica

Directores departamentales

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Disefiar indicadores de gestién para evaluar la
gestion de todas las dependencias de la universidad

Conocimientos de ratios, indicadores

Asignar proyectos, programas y actividades para su
ejecucion a los diferentes departamentos de la
Institucion para llevar a cabo el plan operativo
anual y por ende cumplir con la planificacién
estratégica

Planificacion, métodos para elaboraciéon de
proyectos y planes, leyes y normativas legales

Elaborar, coordinar y ejecutar la planificaciéon
estratégica de la universidad

Planificacidn estratégica, POA

Dar asesoramientos a los directivos para identificar
y definir criterios acerca del campo académico,
administrativo y financiero para definir estrategias
institucionales

LOSSCA, LOES

Controlar y evaluar que la gestion institucional se
lleve acorde a los objetivos y metas planteadas en la

planificacion estratégica

Politicas, reglamentos institucionales, métodos
y técnicas de control, seguimiento y evaluaciéon

6.- Instruccién Formal Requerida:
. , Indique el area de
Especifique el numero de que €7
. ./ ~ . conocimientos
Nivel de Instruccion anos de estudio o los .
. 2 formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos . . iy
. administracion,
requeridos z
economia, etc.).
Administracion,
Comercial,
Tercer Nivel Profesional - 6 afios o mas Contabilidad,
Economia, Finanzas
o afines
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle

Tiempo de experiencia

10 afios o mas

Especificidad de la experiencia

Especifica

Contenido de la experiencia

Metodologias de investigacion, planificacion
estratégica, planificacién operativa, elaboraciéon
y evaluacién de proyectos, gestion de la calidad,
etc.

8.- Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
. ., Relevancia
Destrezas Definicion . .
Alta Media Baja
- Desarrolla un modelo matematico
Destreza matematica . X
para simular y resolver problemas.
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Planificacién y gestién

Anticipa los puntos criticos de una
situaciéon o problema, desarrollando
estrategias a largo plazo, acciones de
control, mecanismos de coordinacion
y verificando informacién para la
aprobacion de diferentes proyectos,
programas y otros.

Pensamiento estratégico

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

Orientacion /

asesoramiento

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

Monitoreo y control

Desarrolla mecanismos de monitoreo
y control de la eficiencia, eficacia y
productividad organizacional.

9.- Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Relevancia

Definicion

Baja

Media

Alta

Liderazgo

Ejerce fuerte influencia en todos sus
colaboradores, de tal modo que los
motiva y los compromete con la
empresa

X

Trabajo en equipo

Crea un buen clima de trabajo y
espiritu de cooperacién. 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 dreas de la
organizacion

Orientacién a los
resultados

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

Aprendizaje continuo

Realiza trabajos de investigacién que
comparte con sus compafleros.
Comparte sus conocimientos y
experiencias actuando como agente de
cambio y propagador de nuevas ideas
y tecnologias.

Conocimiento del
entorno organizacional

Identifica las razones que motivan
determinados comportamientos en los
grupos de trabajo, los problemas de
fondo de las unidades o procesos,
oportunidades o fuerzas de poder que
los afectan.
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10.-

Requerimientos de Selecciéon v Capacitaciéon

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccion Capacitacion
Liste los Conocimientos
Conocimientos de ratios, indicadores X
Planificacién, métodos para elaboracién de X
proyectos y planes, leyes y normativas legales
Planificacion estratégica, POA X
LOSSCA, LOES X
Politicas, reglamentos institucionales, métodos y X
técnicas de control, seguimiento y evaluacion
Liste la Instruccion Formal
Administracion, Comercial, Contabilidad, Economia, X
Finanzas o afines
Liste el Contenido de la Experiencia
Metodologias de investigacidn, planificacién
estratégica, planificacion operativa, elaboracién y X
evaluacion de proyectos, gestion de la calidad, etc.
Liste las Destrezas Técnicas
Destreza matematica X
Planificacién y gestiéon X
Pensamiento estratégico X
Orientacion / asesoramiento X
Monitoreo y control X
Liste las Destrezas Conductuales
Liderazgo X
Trabajo en equipo X
Orientacion a los resultados X
Aprendizaje continuo X
Conocimiento del entorno organizacional X
11 Valoracién del Puesto
COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS J RESPONSABILIDAD
PUESTO
Habilidades
Instruccion E . . Condiciones de Toma de Rol del Control de
formal Xperiencia Gestién Comunicacién trabajo decisiones puesto resultados
170 100 100 100 20 100 200 100

La figura 54., arroja los datos necesarios para la construccion del perfil por competencias director de
planeamiento, en la calificaciéon de las competencias respecto a la valoracion del puesto obtuvo un
puntaje de 890/1000 puntos que corresponde al grupo ocupacional servidor publico 7., tal como

detalla la tabla la figura 55.
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Figura 55. Perfil de competencias cargo directo de planeamiento

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL SIRELOCTONES 5. INSTRUCCION FORMAL
PUESTO [LIEL 5 17 REQUERIDA
EXTERNAS
Cdédigo: UTC-A-021 INTERFAZ
Denominacidn: DIRECTOR DE Nivel de Tercer Nivel
" | PLANEAMIENTO Instruccion:
Nivel: Profesional Autoridades
Unidad 0| ADMINISTRATIVA universitarias, _
Proceso: directores Titulo s
Rol: Direccion de unidad | departamentales, Requerido:
: organizacional SENRES,
T . Servidor Publico 7 SENPLAD,ES’ Admlnls:traaon,
Ocupacional: contraloria general 5 Comercial,
de estado Area de | Contabilidad,
Ambito: Nacional Conocimiento: EFonomla,
Finanzas 0
afines
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Coordinar, dirigir, controlar y evaluar la
planificacién, programacién y formulacidon
de proyectos institucionales para mejorar
los procesos de gestion administrativos,
académicos, de investigacion y vinculacién

Tiempo de ~ .
L 10 afios 0 mas
Experiencia:
Metodologias de investigacion,
planificacién estratégica,
Especificidad de la | planificacion operativa,

experiencia:

elaboracién y evaluaciéon de
proyectos, gestion de la calidad,

etc.
8. DESTREZAS /
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS HABILIDADES
Disenar indicadores de gestion para evaluar o .
.. . Conocimientos de ratios, "
la gestion de todas las dependencias de la indicadores Destreza matematica

universidad

Asignar proyectos, programas y actividades
para su ejecucion a los diferentes
departamentos de la Institucién para llevar
a cabo el plan operativo anual y por ende
cumplir con la planificacidn estratégica

Planificacién, métodos para
elaboraciéon de proyectos y
planes, leyes y normativas
legales

Planificacién y gestion

Elaborar, coordinar y ejecutar la | Planificacion estratégica, | Pensamiento
planificacion estratégica de la universidad | POA estratégico
Dar asesoramientos a los directivos para
identificar y definir criterios acerca del . .

P . . Orientacion /
campo académico, administrativo y|LOSSCA, LOES .
' . . : asesoramiento
financiero  para  definir  estrategias
institucionales
Controlar y evaluar que la gestion | Politicas, reglamentos
institucional se lleve acorde a los objetivos | institucionales, métodos y .

g P Monitoreo y control

y metas planteadas en la planificacion | técnicas de control,

estratégica

seguimiento y evaluacién
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Figura 56. Levantamiento informacién cargo director de servicios informaticos

1.- Datos de Identificacion:
Institucién: UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI | Unidad: ADMINISTRATIVA
Puesto: DIRECTOR DE SERVICIOS INFORMATICOS | Cédigo: UTC-A-022
Nivel: Profesional Puntos: 890 ptos.
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 7 Grado: Grado 13 Servidor Publico 7

Rol del Puesto: Direccion de unidad organizacional
2.- Mision del Puesto:

Planificar, dirigir, asesorar, ejecutar y administrar proyectos de apoyo
informaticos, telematicos, NTIC'S y actividades de soporte técnico y
mantenimiento de equipos en todos los niveles institucionales

3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F Cco CM Total
Disefiar politicas y reglamentos respecto a la
adecuada gestion de los laboratorios y manejos de 5 5 4 25
las NTIC's
Suministrar a los departamentos de la Institucién
informes, datos e informacidén requeridos en el 5 5 4 25

momento oportuno

Implementar sistemas informaticos y tecnoldgicos
en las unidades y procesos institucionales, asi como
realizar una evaluacién y seguimiento permanente
alos mismos

Dar soporte y asesoramiento a la unidad de
relaciones publicas en la administracion, 5 5 5 30
elaboracién o actualizacion de la pagina web
Disponer a los auxiliares informaticos el
mantenimiento preventivo y correctivo de los

laboratorios, asi como el cuidado del uso adecuado 4 3 4 24
de los laboratorios institucionales
4.- Interfaz del Puesto
Interfaz

Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de Ia
actividad.

Actividades Esenciales

Disefiar politicas y reglamentos respecto a la
adecuada gestion de los laboratorios y manejos de | Clientes internos, estudiantes
las NTIC's

Suministrar a los departamentos de la Institucién
informes, datos e informacién requeridos en el | Todaslas unidades departamentales
momento oportuno

Implementar sistemas informaticos y tecnolégicos
en las unidades y procesos institucionales, asi como | Todas las unidades departamentales,
realizar una evaluacién y seguimiento permanente | proveedores

alos mismos

Dar soporte y asesoramiento a la unidad de
relaciones publicas en la administracion, | Director de relaciones publicas
elaboracién o actualizacion de la pagina web
Disponer a los auxiliares informaticos el
mantenimiento preventivo y correctivo de los

Auxiliares informaticos y de servicios
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laboratorios, asi como el cuidado del uso adecuado
de los laboratorios institucionales

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Disefiar politicas y reglamentos respecto a la
adecuada gestién de los laboratorios y manejos de
Is NTIC's

Reglamentos de informatica y tecnologia

Suministrar a los departamentos de la Institucién
informes, datos e informacién requeridos en el
momento oportuno

Estadistica, matematicas, informatica

Implementar sistemas informaticos y tecnolégicos
en las unidades y procesos institucionales, asi como
realizar una evaluacién y seguimiento permanente
alos mismos

Planes de requerimientos, identificacion de

soluciones informaticas

Dar soporte y asesoramiento a la unidad de
relaciones publicas en la administracion,
elaboracién o actualizacion de la pagina web

Software, hardware, elaboracién de péaginas

web, intranet, internet

Disponer a los auxiliares informaticos el
mantenimiento preventivo y correctivo de los
laboratorios, asi como el cuidado del uso adecuado
de los laboratorios institucionales

Normas de seguridad y prevencion de equipos

informaticos

6.- Instruccién Formal Requerida:
. , Indique el area de
Especifique el numero de que e
. ., ~ . conocimientos
Nivel de Instruccion anos de estudio o los .
. 2 formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos .. iy
. administracion,
requeridos z
economia, etc.).
Informatica,
. . o . telematica, redes
Tercer Nivel Profesional - 6 afios 0 mas o y
telecomunicaciones,
sistemas
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle

Tiempo de experiencia

10 afios 0 mas

Especificidad de la experiencia

Especifica

Contenido de la experiencia

Programacion de sistemas,

Creacion y utilizacion de plataformas

informaticas,

arquitectura de maquinas informaticas,

automatizacion de softwars

administracion de redes, portales Web,

servidores y bases de datos.

Norma de seguridad de tecnologia

8.- Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
. .. Relevancia
Destrezas Definicion = =
Alta Media Baja
. . Asesora a las autoridades de la
Orientacion / o .
. Institucion en materia de su X
asesoramiento . "
competencia, generando politicas y
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estrategias que permitan tomar

decisiones acertadas.

Recopilacién de
informacion

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

Instalacion

Instala maquinarias, programas vy
equipos de alta complejidad.

Orientacion /
asesoramiento

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

Mantenimiento de
equipos

Implementa programas de
mantenimiento preventivo y
correctivo. Determina el tipo de
mantenimiento  que requieren los
equipos informaticos, maquinarias y
otros de las unidades o procesos
organizacionales.

9.- Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevanci

Baja

Media

Alta

Liderazgo

Ejerce fuerte influencia en todos sus
colaboradores, de tal modo que los
motiva y los compromete con la
empresa

X

Trabajo en equipo

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

Orientacion a los
resultados

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

Aprendizaje continuo

Realiza trabajos de investigacién que
comparte con sus compaiieros.
Comparte sus conocimientos y
experiencias actuando como agente de
cambio y propagador de nuevas ideas
y tecnologias.

—

Conocimiento de
entorno organizacional

Identifica las razones que motivan
determinados comportamientos en
los grupos de trabajo, los problemas
de fondo de las unidades o procesos,
oportunidades o fuerzas de poder que
los afectan.
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10.-

Requerimientos de Selecciéon v Capacitaciéon

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de
Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Liste los Conocimientos

Reglamentos de informdtica y tecnologia

>

Estadistica, matematicas, informatica

<

Planes de requerimientos, identificacién de
soluciones informaticas

Software, hardware, elaboracién de paginas web,
intranet, internet

Normas de seguridad y prevenciéon de equipos
informaticos

Liste la Instruccion Formal

Informatica, telematica, redes y

telecomunicaciones, sistemas

Liste el Contenido de la Experiencia

Programacion de sistemas,

Creacion y utilizacion de plataformas informaticas,

arquitectura de maquinas informaticas,
automatizacion de software,

administracion de redes, portales Web, servidores
y bases de datos.

Norma de seguridad de tecnologia

Liste las Destrezas Técnicas

Orientaci6on / asesoramiento

Recopilacién de informacién

Instalacion

Orientaci6on / asesoramiento

Mantenimiento de equipos

PP PR R R

Liste las Destrezas Conductuales

Liderazgo

Trabajo en equipo

Orientacién a los resultados

Aprendizaje continuo

Conocimiento del entorno organizacional

PP PR R R

11 Valoracion del Puesto

COMPETENCIAS

COMPLEJIDAD DEL
PUESTO

RESPONSABILIDAD

Habilidades

Instruccion

Experiencia
formal P

Gestion Comunicaciéon

Condiciones de
trabajo

Toma de
decisiones

Rol del
puesto

Control de
resultados

170 100 100 100

20

100

200 100

La figura 56., arroja los datos necesarios para la construccién del perfil por competencias director de
servicios informaticos, en la calificacién de las competencias respecto a la valoracién del puesto
obtuvo un puntaje de 890/1000 puntos que corresponde al grupo ocupacional servidor publico 7., tal

como detalla la tabla la figura 57.
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Figura 57. Perfil de competencias cargo director de servicios informaticos

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL

4. RELACIONES
INTERNAS Y

5. INSTRUCCION FORMAL

PUESTO EXTERNAS REQUERIDA
Codigo: UTC-A-022 INTERFAZ
DIRECTOR DE Nivel de _
Denominacion: | SERVICIOS Instruccioén: Tercer Nivel
INFORMATICOS Director de
Nivel: Profesional relaciones
Unidad 0 ADMINISTRATIVA publicas, _
Proceso: proveedores, Titulo sI
Direccion de unidad |unidades Requerido:
Rol: .
organizacional departamentales,
Grupo Servidor Pablico 7 clientes internos, Informatica,
Ocupacional: ervidor Fublico estudiantes Area de | telematica, redes y
Ambito: Nacional Conocimiento: tt.elecomumcaaones,
sistemas
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Planificar, dirigir, asesorar, ejecutar y

administrar ~ proyectos de apoyo
informaticos, telematicos, NTIC'S y
actividades de soporte técnico y

mantenimiento de equipos en todos los
niveles institucionales

Tiempo de ~ ,
. . 10 anos o mas
Experiencia:
Programacion de sistemas,
Creacion y utilizacion de plataformas
informaticas,
e arquitectura de magquinas
Especificidad de | . quitest q
. . informaticas,
la experiencia: L
automatizacion de software,

administraciéon de redes, portales
Web, servidores y bases de datos.
Norma de seguridad de tecnologia

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
HABILIDADES

Disefiar politicas y reglamentos respecto a
la adecuada gestion de los laboratorios y
manejos de las NTIC's

Reglamentos de
informatica y tecnologia

Orientacién / asesoramiento

Suministrar a los departamentos de la
Institucion informes, datos e informacion
requeridos en el momento oportuno

Estadistica, matematicas,
informatica

Recopilacién de informacién

Implementar sistemas informaticos y
tecnolégicos en las unidades y procesos
institucionales, asi como realizar una
evaluaciéon y seguimiento permanente a
los mismos

Planes de requerimientos,
identificacion de
soluciones informaticas

Instalacion

Dar soporte y asesoramiento a la unidad
de relaciones publicas en la
administracion, elaboracion 0
actualizacion de la pagina web

Software, hardware,
elaboraciéon de paginas
web, intranet, internet

Orientacion / asesoramiento

Disponer a los auxiliares informaticos el
mantenimiento preventivo y correctivo de
los laboratorios, asi como el cuidado del
uso adecuado de los laboratorios
institucionales

Normas de seguridad y
prevencion de equipos
informaticos

Mantenimiento de equipos
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Figura 58. Levantamiento informacién cargo director de talento humano

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacion:

Institucién: UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

Unidad: ADMINISTRATIVA

Puesto: DIRECTOR DE TALENTO HUMANO

Cédigo: UTC-A-023

Nivel: Profesional

Puntos: 890 ptos.

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 7

Grado: Grado 13 Servidor Publico 7

Rol del Puesto: Direccién de unidad organizacional

2.- Misién del Puesto:

Realizar la planificacidn, direccién, control y ejecuciéon de actividades,
procesos y normas técnicas relacionadas con la administracion del talento

humano

3.- Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

Total

Vigilar para que las actividades y procesos
laborales se desarrollen acorde a las normas
técnicas, parametros y lineamientos establecidos

25

Gestionar el talento humano en concordancia con la
mision, visién, objetivos institucionales

24

Planear, disefiar y ejecutar un modelo de gestién de
talento humano para fomentar y promover el
desarrollo del personal

30

Coordinar el desarrollo y creacidon de herramientas
tecnoldgicas para lograr una efectiva
administracion del talento humano

21

Establecer estrategias que permitan incrementar el
desempefio y mejorar la capacidad y gestion del
recurso humano

25

4.- Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz

Nombres de las unidades, puestos, clientes,

usuarios o beneficiarios directos
actividad.

de

la

Vigilar para que las actividades y procesos
laborales se desarrollen acorde a las normas
técnicas, parametros y lineamientos establecidos

MRL, SENRES

Gestionar el talento humano en concordancia con la
misidn, vision, objetivos institucionales

Personal de la Institucién

Planear, disefiar y ejecutar un modelo de gestiéon de
talento humano para fomentar y promover el
desarrollo del personal

Director administrativo, auxiliar de recursos

humanos
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Coordinar el desarrollo y creacidon de herramientas
tecnoldgicas para lograr una efectiva
administracién del talento humano

Director de servicios informaticos

Establecer estrategias que permitan incrementar el
desempefio y mejorar la capacidad y gestiéon del
recurso humano

Personal de la Institucion

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Vigilar para que las actividades y procesos
laborales se desarrollen acorde a las normas
técnicas, parametros y lineamientos establecidos

Normas técnicas MRL y SENRES

Gestionar el talento humano en concordancia con la
mision, vision, objetivos institucionales

LOSCCA; reglamentos y politicas internos

Planear, disefar y ejecutar un modelo de gestion de
talento humano para fomentar y promover el
desarrollo del personal

Planificacion  estratégicas, sistemas de
administracién de talento humano

Coordinar el desarrollo y creacién de herramientas
tecnolodgicas para lograr una efectiva
administracién del talento humano

Paquetes informaticos, gestiéon organizacional

Establecer estrategias que permitan incrementar el
desempefio y mejorar la capacidad y gestion del
recurso humano

Administracion y gestion de talento humano

6.- Instruccién Formal Requerida:
. . Indique el area de
Especifique el numero de que e
. </ - . conocimientos
Nivel de Instruccion ainos de estudio o los .
. q formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos .. iy
. administracion,
requeridos z
economia, etc.).
Talento Humano,
recursos humanos,
Tercer Nivel Profesional - 6 afios 0 mas administracion,
psicologia industrial
o afines
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle

Tiempo de experiencia

10 afnos o mas

Especificidad de la experiencia

Especifica

Contenido de la experiencia

Administraciéon y manejo de personal,
planificacion estratégica, levantamiento de
proceso, competencias

8.- Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas Definicion

Relevancia

Alta Media Baja

Analiza, determina y cuestiona la
Pensamiento critico viabilidad de aplicacion de leyes, X
reglamentos, normas, sistemas y
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otros, aplicando la l6gica.

Desarrollo estratégico de
recurso humanos

Realiza una proyecciéon de posibles
necesidades de recursos humanos
considerando distintos escenarios a
largo plazo. Tiene un papel activo en
la definicion de las politicas en funcién
del andlisis estratégico.

Generacion de ideas

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

Monitoreo y control

Desarrolla mecanismos de monitoreo
y control de la eficiencia, eficacia y
productividad organizacional.

Pensamiento estratégico

Comprende los cambios del entorno y
estd en la capacidad de proponer
planes y programas de mejoramiento
continuo.

9.- Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Relevancia

Definicion

Baja

Media

Alta

Liderazgo

Ejerce fuerte influencia en todos sus
colaboradores, de tal modo que los
motiva y los compromete con la
empresa

Trabajo en equipo

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

Orientacion a los
resultados

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

Aprendizaje continuo

Realiza trabajos de investigacién que
comparte con sus compafieros.
Comparte sus conocimientos y
experiencias actuando como agente de
cambio y propagador de nuevas ideas
y tecnologias.

Conocimiento del
entorno organizacional

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

los afectan.
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10.-

Requerimientos de Selecciéon v Capacitaciéon

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de
Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Liste los Conocimientos

Normas técnicas MRL y SENRES

LOSCCA; reglamentos y politicas internos

Planificacion estratégicas, sistemas de
administracion de talento humano

Paquetes informaticos, gestion organizacional

Administracion y gestion de talento humano

PP <[]

Liste la Instruccion Formal

Talento Humano, recursos humanos,
administracidn, psicologia industrial o afines

Liste el Contenido de la Experiencia

Administracion y manejo de personal, planificacion
estratégica, levantamiento de proceso,
competencias

Liste las Destrezas Técnicas

Pensamiento critico

Desarrollo estratégico de recurso humanos

Generacion de ideas

Monitoreo y control

Pensamiento estratégico

PP PR R R

Liste las Destrezas Conductuales

Liderazgo

Trabajo en equipo

Orientacién a los resultados

Aprendizaje continuo

Conocimiento del entorno organizacional

P PR R | X

11 Valoraciéon del Puesto

COMPETENCIAS

COMPLEJIDAD DEL
PUESTO

RESPONSABILIDAD

Habilidades

Instruccién

Experiencia
formal P

Gestion Comunicaciéon

Condiciones de
trabajo

Toma de
decisiones

Rol del
puesto

Control de
resultados

170 100 100 100

20

100

200

100

La figura 58., arroja los datos necesarios para la construccién del perfil por competencias director de
talento humano, en la calificacién de las competencias respecto a la valoracién del puesto obtuvo un
puntaje de 890/1000 puntos que corresponde al grupo ocupacional servidor publico 7. tal como

detalla la tabla la figura 59.
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Figura 59. Perfil de competencias director de talento humano

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL 4[5’?‘?3%?51\' ;:S 5. INSTRUCCION FORMAL
PUESTO EXTERNAS REQUERIDA
Cdédigo: UTC-A-023 INTERFAZ
Denominacion: DIRECTOR DE TALENTO Nivel de Tercer Nivel
" | HUMANO Instruccion: ercer Nive
Nivel: Profesional
PRl ©| ADMINISTRATIVA :
Proceso: Titulo sI
Rol: Direccion de unidad Requerido:
* organizacional
GD . Servidor Publico 7 Talento
Ocupacional: Humano,
recursos
Area de | humanos,
Ambito: Nacional Conocimiento: ad.mlnlst,raaon,
psicologia
industrial 0]
afines
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de N .
. iy . ., . . 10 aflos o mas
Realizar la planificacidn, direccidn, control y | Experiencia:
ejecucion ’de. actividad.es, procesos vy Administracién y manejo de
normas te.c,nlcas relacionadas con la Especificidad de la | personal, planificacién
administracion del talento humano experiencia: estratégica, levantamiento de
proceso, competencias

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
HABILIDADES

Vigilar para que las actividades y procesos

laborales se desarrollen acorde a las|Normas técnicas MRL y . -
- . . . Pensamiento critico
normas técnicas, parametros y lineamientos | SENRES
establecidos
Gestionar el talento humano en -
. g . ., |LOSCCA; reglamentos vy |Desarrollo estratégico
concordancia con la misién, visidn,

objetivos institucionales

politicas internos

de recursos humanos

Planear, disefiar y ejecutar un modelo de
gestion de talento humano para fomentar y
promover el desarrollo del personal

Planificacion estratégicas,
sistemas de administracion
de talento humano

Generacion de ideas

Coordinar el desarrollo y creacién de
herramientas tecnolégicas para lograr una
efectiva administracion del talento humano

Paquetes informaticos,
gestion organizacional

Monitoreo y control

Establecer estrategias que permitan
incrementar el desempefio y mejorar la
capacidad y gestion del talento humano

Administraciéon y gestion de
talento humano

Pensamiento
estratégico
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Figura 60. Levantamiento informacién cargo director financiero

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacion:
Institucion: UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI | Unidad: ADMINISTRATIVA
Puesto: DIRECTOR FINANCIERO Coédigo: UTC-A-024
Nivel: Profesional Puntos: 890 ptos.
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 7 Grado: Grado 13 Servidor Publico 7

Rol del Puesto: Direccién de unidad organizacional

2.- Mision del Puesto:

Planificar, organizar, controlar y evaluar la integridad de las actividades de
la gestion financiera de la Instituciéon

3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F co CM Total
Remite la informacion financiera a las autoridades, 5 5 4 25
directivos y organismos gubernamentales
Elabora politicas, directrices y lineamientos para el
. . e 4 4 4 20

manejo presupuestario y la contabilidad
Delegar el disefio de sistemas o programas para el

) ) N 3 4 4 19
control financiero de la Institucién
Asigna y controla el uso de los recursos financieros

g . 5 5 5 30
en la universidad
Elabora y presenta la proforma presupuestaria; y
ejecuta todas las acciones necesarias para su 3 5 5 28
aprobacién

4.- Interfaz del Puesto
Interfaz
Actividades Esenciales Nomb.res de las urlnc.ia(?es, pl%estos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la

actividad.

Remite la informacién financiera a las autoridades, | Autoridades, directivos, jefes departamentales,
directivos y organismos gubernamentales ministerio de economia y finanzas, contraloria

Elabora politicas, directrices y lineamientos para el

manejo presupuestario y la contabilidad Contador

Delegar el disefio de sistemas o programas para el

) . e s Director de servicios informaticos
control financiero de la Institucion

Asigna y controla el uso de los recursos financieros

. . Todas las unidades internas
en la universidad

Elabora y presenta la proforma presupuestaria; y
ejecuta todas las acciones necesarias para su | Ministerio de economia y finanzas
aprobacién
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5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Remite la informacion financiera a las autoridades,
directivos y organismos gubernamentales

Analisis financiero

Elabora politicas, directrices y lineamientos para el

Contratacion

publica,

contabilidad

manejo presupuestario y la contabilidad

gubernamental, finanzas, normativa financiera

Delegar el disefio de sistemas o programas para el

control financiero de la Institucion

Conocimientos de softwars contables

Asigna y controla el uso de los recursos financieros

en la universidad

Economia y finanzas

Elabora y presenta la proforma presupuestaria; y
ejecuta todas las acciones necesarias para su

Gestion publica, normativas legales

aprobacién
6.- Instruccién Formal Requerida:
. , Indique el area de
Especifique el numero de que et
. ., ~ . conocimientos
Nivel de Instruccion aios de estudio o los .
. q formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos .. A
. administracion,
requeridos z
economia, etc.).
Finanzas, economia,
. . - , contabilidad,
Tercer Nivel Profesional - 6 afios o mas . ..
administracion,
comercial o afines
7.- Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

10 aflos o mas

Especificidad

de la experiencia

Especifica

Contenido de

la experiencia

Gestion y finanzas publicas, LOAFYC, LOSCCA,
contratacion publica, proformas
presupuestarias, normas leyes y reglamentos

publicos
8.- Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
Relevancia
Destrezas Definicion : :
Alta Media Baja
Habilidad analitica . s .-
s . Realiza  andlisis  logicos  para
(andlisis de prioridad, |. o
- L . identificar los problemas X
criterio logico, sentido L,
. fundamentales de la organizacion.
comun)
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Orientacion /
asesoramiento

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

Monitoreo y control

Desarrolla mecanismos de monitoreo
y control de la eficiencia, eficacia y
productividad organizacional.

Manejo de recursos

financieros

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

Manejo  de
financieros

recursos

Planifica y aprueba el presupuesto
anual de una Institucién o de un
proyecto a largo plazo. Incluye
gestionar el financiamiento necesario.

9.- Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Relevancia

Definicion

Baja

Media

Alta

Liderazgo

Ejerce fuerte influencia en todos sus
colaboradores, de tal modo que los
motiva y los compromete con la
empresa

Trabajo en equipo

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 dreas de la
organizacion

Orientacion a los

resultados

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

Aprendizaje continuo

Realiza trabajos de investigacion que
comparte con sus compaifieros.
Comparte sus conocimientos y
experiencias actuando como agente de
cambio y propagador de nuevas ideas
y tecnologias.

Iniciativa

Se anticipa a las situaciones con una
vision de largo plazo; actda para crear
oportunidades o evitar problemas que
no son evidentes para los demas.
Elabora planes de contingencia. Es
promotor de ideas innovadoras.

10.-

Requerimientos de Seleccién y Capacitacién
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Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de
Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Liste los Conocimientos

Analisis financiero

Contrataciéon publica, contabilidad gubernamental,
finanzas, normativa financiera

Conocimientos de software contables

Economia y finanzas

Gestidn publica, normativas legales

il I e e

Liste la Instruccion Formal

Finanzas, economia, contabilidad, administracion,
comercial o afines

Liste el Contenido de la Experiencia

Gestidén y finanzas publicas, LOAFYC, LOSCCA,
contratacion publica, proformas presupuestarias,
normas leyes y reglamentos publicos

Liste las Destrezas Técnicas

Habilidad analitica (analisis de prioridad, criterio
légico, sentido comun)

Orientacién / asesoramiento

Monitoreo y control

Manejo de recursos financieros

Manejo de recursos financieros

PR X

Liste las Destrezas Conductuales

Liderazgo

Trabajo en equipo

Orientacion a los resultados

Aprendizaje continuo

Iniciativa

P DR DR K <

11 Valoracién del Puesto

COMPETENCIAS

COMPLEJIDAD DEL
PUESTO

RESPONSABILIDAD

Habilidades

Instruccién

Experiencia
formal P

Gestion Comunicaciéon

Condiciones de Toma de
trabajo decisiones

Rol del Control de
puesto resultados

170 100 100 100

20 100

200 100

La figura 60., arroja los datos necesarios para la construccion del perfil por competencias director
financiero, en la calificacién de las competencias respecto a la valoraciéon del puesto obtuvo un
puntaje de 890/1000 puntos que corresponde al grupo ocupacional servidor publico 7., tal como

detalla la tabla la figura 61.
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Figura 61. Perfil de competencias cargo director financiero

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL

4. RELACIONES

5. INSTRUCCION FORMAL

INTERNAS Y
PUESTO EXTERNAS REQUERIDA
Codigo: UTC-A-024 INTERFAZ
Denominacién: | DIRECTOR FINANCIERO Nivel = de ..  crNivel
Instruccion:
Nivel: Profesional Directivos,
Unidad o autoridades, jefes
Proceso: ADMINISTRATIVA departamentales, | Titulo
Rok: Direccion de unidad | contador, ministerio | Requerido: St
) organizacional ?_e economia y
Grupo , e hanzas, | Finanzas,
Ocupacional: Servidor Publico 7 contraloria, _tOdOS economia,
!as unidades | Area de | contabilidad,
internas P . o y
Ambito: Nacional Conocimiento: admlnls:traaon,
comercial o
afines
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Planificar, organizar, controlar y evaluar la
integridad de las actividades de la gestién
financiera de la Institucion

Tiempo de

Experiencia:

10 afios o mas

Especificidad de la
experiencia:

Gestion y finanzas publicas,
LOAFYC, LOSCCA, contratacion
publica, proformas
presupuestarias, normas leyes y
reglamentos publicos

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
HABILIDADES

Remite la informaciéon financiera a las

Habilidad analitica
(andlisis de prioridad,

autoridades, directivos y organismos | Analisis financiero .. . .
criterio logico, sentido
gubernamentales .
comun)
[ . . . . Contratacion ublica
Elabora politicas, directrices y lineamientos i P ’ . s
; . contabilidad gubernamental, | Orientacién /
para el manejo presupuestario y la| . .
. finanzas, normativa | asesoramiento
contabilidad i .
financiera

Delegar el disefio de sistemas o programas
para el control financiero de la Institucién

Conocimientos de software

contables

Monitoreo y control

Asigna y controla el uso de los recursos , ' Manejo de recursos
i . . . Economia y finanzas ) )
financieros en la universidad financieros
Elabora resenta la roforma c - . .
y pre prox Gestion publica, normativas | Manejo de recursos
presupuestaria; y ejecuta todas las acciones ) .
legales financieros

necesarias para su aprobacién
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Figura 62. Levantamiento informacién director administrativo

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacion:

Institucién: UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

Unidad: ADMINISTRATIVA

Puesto: DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Cédigo: UTC-A-025

Nivel: Profesional

Puntos: 890 ptos.

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 7

Grado: Grado 13 Servidor Publico 7

Rol del Puesto: Direccién de unidad organizacional

2.- Mision del Puesto:

Planificar, dirigir y controlar las actividades para el apoyo logistico y la
dotaciéon de recursos materiales y servicios generales a los clientes

internos de la universidad

3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F (6{0) CM Total

Aprobar y ejecutar los planes de readecuacién y 5 5 5 30
mantenimiento de las instalaciones, oficinas, etc.
Elaborar el plan de seguridad laboral con el
objetivo salvaguardar la integridad de los 3 5 4 23
servidores
Preparar el plan anual de compras PAC

: : o . 3 5 5 28
conjuntamente con la direccién financiera
Receptar, revisar y evaluar los informes
presentados  tales  como: reparacion y
mantenimiento del edificio, maquinaria, equipos, 5 5 4 25
muebles, etc; limpieza de las instalaciones,
reproduccién de material
Planificar, coordinar, designar y supervisar las
actividades del personal de servicios, de 5 5 4 25
mantenimiento y guardiania

4.- Interfaz del Puesto

Interfaz

Actividades Esenciales

Nombres de las unidades, puestos, clientes,

usuarios o beneficiarios directos
actividad.

de

la

Aprobar y ejecutar los planes de readecuaciéon y
mantenimiento de las instalaciones, oficinas, etc.

Auxiliares de servicios y mantenimiento

Elaborar el plan de seguridad laboral con el
objetivo salvaguardar la integridad de los
servidores

Jefe de guardiania

Preparar el plan anual de compras PAC
conjuntamente con la direccién financiera

Director financiero

Receptar, revisar y evaluar los informes
presentados  tales  como: reparacion 'y

Auxiliares de servicios y mantenimiento
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mantenimiento del edificio, maquinaria, equipos,
muebles, etc; limpieza de las instalaciones,
reproduccién de material

Planificar, coordinar, designar y supervisar las
actividades del personal de servicios, de
mantenimiento y guardiania

Jefe de guardiania y jefe de auxiliares de
servicios

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Aprobar y ejecutar los planes de readecuacién y
mantenimiento de las instalaciones, oficinas, etc.

LAYOUT, Estudio de espacios y movimientos

Elaborar el plan de seguridad laboral con el
objetivo salvaguardar la integridad de los
servidores

Seguridad e higiene laboral

Preparar el plan anual de compras PAC
conjuntamente con la direccién financiera

Planes de requerimientos y de compras

Receptar, revisar y evaluar los informes
presentados  tales como: reparaciéon y
mantenimiento del edificio, maquinaria, equipos,
muebles, etc; limpieza de las instalaciones,
reproduccién de material

Técnicas de mantenimiento y reparacion

Planificar, coordinar, designar y supervisar las
actividades del personal de servicios, de
mantenimiento y guardiania

Planificacion, recursos humanos,
administracién

6.- Instruccion Formal Requerida:
. p Indique el area de
Especifique el numero de que e
. ., - . conocimientos
Nivel de Instruccion anos de estudio o los .
. 7 formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos . iy
. administracion,
requeridos 3
economia, etc.).
Comercial, recurso
. . - , humanos,
Tercer Nivel Profesional - 6 afios o0 mas . L.
administracion,
finanzas, economia
7.- Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

10 afios 0 mas

Especificidad de la experiencia

Especifica

Contenido de la experiencia

Administracion, manejo de personal,
levantamiento de proceso, contratacién
publica, LOSSCA

8.- Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas Definicion

Relevancia

Alta I Media ‘ Baja
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Comprobacion

Realiza pruebas y ensayos de
naturaleza compleja para comprobar
si un nuevo sistema, equipo o
procedimiento técnico -
administrativo, funcionara
correctamente. Identifica claramente
los errores y propone los correctivos

Generacion de ideas

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

Planificacién y gestion

Anticipa los puntos criticos de una
situacién o problema, desarrollando
estrategias a largo plazo, acciones de
control, mecanismos de coordinacién
y verificando informacién para la
aprobaciéon de diferentes proyectos,
programas y otros.

Monitoreo y control

Desarrolla mecanismos de monitoreo
y control de la eficiencia, eficacia y
productividad organizacional.

Desarrollo estratégico de

recurso humanos

Aplica las herramientas de desarrollo
disponibles. Define acciones para el
desarrollo de las competencias
criticas. Esporadicamente hace un
seguimiento de las mismas.

9.- Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Baja

Media

Alta

Liderazgo

Ejerce fuerte influencia en todos sus
colaboradores, de tal modo que los
motiva y los compromete con la
empresa

X

Trabajo en equipo

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 dareas de la
organizacion

Orientacion a
resultados

los

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

Aprendizaje continuo

Realiza trabajos de investigacion que
comparte con sus compaiieros.
Comparte sus conocimientos y
experiencias actuando como agente de
cambio y propagador de nuevas ideas
y tecnologias.

Iniciativa

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

185




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

10.-

Requerimientos de Seleccién y Capacitacién

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de
Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Liste los Conocimientos

LAYOUT, Estudio de espacios y movimientos

Seguridad e higiene laboral

Planes de requerimientos y de compras

Técnicas de mantenimiento y reparacion

Planificacion, recursos humanos, administracion

PP PR R <

Liste la Instruccion Formal

Comercial, recurso humanos, administracion,
finanzas, economia

Liste el Contenido de la Experiencia

Administracion, manejo de personal, levantamiento
de proceso, contratacién publica, LOSSCA

Liste las Destrezas Técnicas

Comprobacion

Generacion de ideas

Planificacién y gestiéon

Monitoreo y control

Desarrollo estratégico de recurso humanos

DR DR < <

Liste las Destrezas Conductuales

Liderazgo

Trabajo en equipo

Orientacion a los resultados

Aprendizaje continuo

PP R R

11 Valoracién del Puesto

COMPETENCIAS

COMPLEJIDAD DEL
PUESTO

RESPONSABILIDAD

Habilidades

Instruccién

Experiencia
formal P

Gestion Comunicaciéon

Condiciones de
trabajo

Toma de
decisiones

Rol del
puesto

Control de
resultados

170 100 100 100

20

100

200

100

La figura 62., arroja los datos necesarios para la construccién del perfil por competencias director
administrativo, en la calificacion de las competencias respecto a la valoracion del puesto obtuvo un
puntaje de 890/1000 puntos que corresponde al grupo ocupacional servidor publico 7., tal como

detalla la tabla la figura 63.
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Figura 63. Perfil de competencias cargo director administrativo

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL RAREEOCIONES 5. INSTRUCCION FORMAL
PUESTO IS A5 Y REQUERIDA
EXTERNAS
Cdédigo: UTC-A-025 INTERFAZ
Denominacion: DIRECTOR e e Tercer Nivel
" | ADMINISTRATIVO Instruccion:
Nivel: Profesional
Unidad o .
Proceso: ADMINISTRATIVA Aux.llliares . de Titulo sI
Rol: Direccion de unidad sderv1c1os, agx1¥1ares Requerido:
: organizacional de mantemmlerllto,
Grupo . - jefe de ~guardias, Comercial
0 . Servidor Publico 7 Director financiero. ’
cupacional: recurso
Area de | humanos,
Ambito: Nacional Conocimiento: a.dmlmstracmn,
finanzas,
economia
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
E)l(elglﬁzncia' il 10 afios o mas
Planificar, dirigir y controlar las actividades P :
para el apoyo.logistico y I.a dotacion de Administracién, manejo  de
recursos materiales y servicios generales a | ggpecificidad de la | personal, levantamiento  de
los clientes internos de la universidad experiencia: proceso, contratacién publica,
LOSSCA
8. DESTREZAS /

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

de
las

Aprobar y ejecutar los planes
readecuacién y mantenimiento de
instalaciones, oficinas, etc.

LAYOUT, Estudio de espacios

y movimientos

Comprobacion

Elaborar el plan de seguridad laboral con el
objetivo salvaguardar la integridad de los
servidores

Seguridad e higiene laboral

Generacién de ideas

Preparar el plan anual de compras PAC
conjuntamente con la direccién financiera

Planes de requerimientos y

de compras

Planificacién y gestién

Receptar, revisar y evaluar los informes
presentados tales como: reparaciéon y
mantenimiento del edificio, maquinaria,
equipos, muebles, etc; limpieza de las
instalaciones, reproduccion de material

Técnicas de mantenimiento y

reparacion

Monitoreo y control

Planificar, coordinar, designar y supervisar
las actividades del personal de servicios, de
mantenimiento y guardiania

Planificacion,
humanos, administracion

recursos

Desarrollo  estratégico
de recurso humanos
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Figura 64. Levantamiento informacién cargo enfermera

1.- Datos de Identificacién:

Institucién: UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI | Unidad: ADMINISTRATIVA

Puesto: ENFERMERA Coédigo: UTC-A-026

Nivel: Profesional Puntos: 263 ptos.

Grado: Grado 2 Servidor Publico de
Servicios 2

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Servicios 2

Rol del Puesto: Servicios

2.- Misién del Puesto:

Asistir oportunamente mediante actividades de enfermeria a los clientes
internos de la universidad y guardar reserva confidencial sobre su historia

clinica
3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F Cco CM Total
Colaborar en la elaboracién de programas de
o . 4 4 5 24
medicina preventiva
Mediante instruccion y prescripcion médica
o X : 5 5 4 25
administrar medicamentos a los pacientes
Brindar primeros auxilios y cuidado a toda la
. . o 5 5 4 25
comunidad universitaria
Apoyar al médico en el diagnéstico y atencién de 5 5 4 25

los pacientes

Atender en caso de emergencias a los pacientes,
mediante toma de signos vitales y consignacién de 4 5 4 24
datos personales

4.- Interfaz del Puesto

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de Ila
actividad.

Actividades Esenciales

Colaborar en la elaboracion de programas de

. . Médico, director de bienestar universitarios
medicina preventiva

Mediante instruccion y prescripcién médica

L . . Clientes internos
administrar medicamentos a los pacientes

Brindar primeros auxilios y cuidado a toda la

. . o Clientes internos
comunidad universitaria
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Apoyar al médico en el diagndstico y atencién de
los pacientes

Médico, clientes internos

Atender en caso de emergencias a los pacientes,
mediante toma de signos vitales y consignacion de
datos personales

Clientes internos

5.- Conocimientos Requeridos:
Actividades esenciales Conocimientos
Colaborar en la elaboracion de programas de|Conocimientos de  planificacién  basica,

medicina preventiva

medicina preventiva

Mediante instruccion y prescripcion médica
administrar medicamentos a los pacientes

Protocolos de aplicacién de medicamentos

Brindar primeros auxilios y cuidado a toda la
comunidad universitaria

Primeros auxilios

Apoyar al médico en el diagnéstico y atencién de
los pacientes

Conocimientos de medicina general

Atender en caso de emergencias a los pacientes,
mediante toma de signos vitales y consignacion de
datos personales

Conocimientos de medicina preventiva

6.- Instruccion Formal Requerida:
. . Indi 1ar
Especifique el namero de 4 que e area e
. ., ~ . conocimientos
Nivel de Instruccion ainos de estudio o los .
. 2 formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos .. A
. administracion,
requeridos 2
economia, etc.).
Nivel Técnico . , Enfermeria,
. Profesional - Tecnologia -
Superior medicina general
7.- Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia Hasta 1 afio
Especificidad de la experiencia Especifica

Contenido de la experiencia

Primeros auxilios, enfermeria, medicina
preventiva y medicina general

8.-

Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas Definicion

Relevancia

Alta

‘ Media ‘ Baja
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Planificacién y gestién

Establece objetivos y plazos para la
realizacion de las tareas o actividades,
define prioridades, controlando la
calidad del trabajo y verificando la
informaciéon para asegurarse de que
se han ejecutado las acciones
previstas.

Instruccién

Capacita a los colaboradores vy
compafieros de la Institucion

Identificacion de
problemas

Compara informacién sencilla para
identificar problemas.

Monitoreo y control

Analiza y corrige documentos, planes
y programas, fallas técnicas, fallas
mecanicas

Orientacién /
asesoramiento

Orienta a un compaiiero en la forma
de realizar ciertas actividades de
complejidad baja.

9.- Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Relevancia

Definicion

Baja

Media

Alta

Trabajo en equipo

Coopera. Participa activamente en el
equipo, apoya las decisiones. Realiza
la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un
equipo, mantiene informados a los
demads. Comparte informacion.

Orientacion de servicio

Actta a partir de los requerimientos
de los clientes ofreciendo respuestas
estandarizadas a sus demandas.

Construccién de
relaciones

Entabla relaciones a nivel laboral.
Inicia y mantiene relaciones sociales
con comparieros, clientes y
proveedores.

Vocacion de servicio

Estd atento y buscando oportunidad
para ayudar a los demas

Orientacién al cliente

Comprende perfectamente las
necesidades de los clientes y las
satisface de una manera personalizada
y sin ningun esfuerzo
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10.- Requerimientos de Seleccion y Capacitacién

Requerimiento de Requerimiento de

Conocimientos / Destrezas g Ny
Seleccion Capacitacion

Liste los Conocimientos

Conocimientos de planificacién bdasica, medicina
preventiva

Protocolos de aplicacién de medicamentos

Primeros auxilios

Conocimientos de medicina general

PP ] X

Conocimientos de medicina preventiva

Liste la Instruccion Formal

Enfermeria, medicina general X

Liste el Contenido de la Experiencia

Primeros auxilios, enfermeria, medicina preventiva

y medicina general

Liste las Destrezas Técnicas

Planificacién y gestién

Instruccién

Identificacién de problemas

Monitoreo y control

PP R R

Orientaci6on / asesoramiento

Liste las Destrezas Conductuales

Trabajo en equipo

Orientacion de servicio

Construccion de relaciones

Vocacion de servicio

PP PR R R

Orientacién al cliente

11 Valoracién del Puesto

COMPLEJIDAD DEL

COMPETENCIAS PUESTO

RESPONSABILIDAD

Habilidades

Instruccién . . Condiciones de Toma de Rol del Control de
Experiencia . .

formal trabajo decisiones puesto resultados

Gestion Comunicaciéon

125 13 20 20 20 20 25 20

La figura 64., arroja los datos necesarios para la construccién del perfil por competencias enfermera,
en la calificacion de las competencias respecto a la valoracion del puesto obtuvo un puntaje de
263/1000 puntos que corresponde al grupo ocupacional servidor publico de servicios 2., tal como
detalla la tabla la figura 65.
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Figura 65. Perfil de competencias cargo enfermera

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL

4. RELACIONES

5. INSTRUCCION FORMAL

INTERNAS Y
PUESTO EXTERNAS REQUERIDA

Codigo: UTC-A-026 INTERFAZ

Nivel de | Nivel
Denominacion: | ENFERMERA ., Técnico

Instruccion: .

Superior

Nivel: Profesional
Unidad 0
Proceso: ADMINISTRATIVA Clientes internos, | Titulo qI
Rol: Servicios médico B ER T8
Grupo Servidor ~ Publico  de ) Enfermeria
Ocupacional: | Servicios 2 Area de medicina '
Ambito: Nacional Conocimiento: general
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Asistir oportunamente mediante actividades
de enfermeria a los clientes internos de la
universidad y guardar reserva confidencial
sobre su historia clinica

Tiempo de

Experiencia:

Hasta 1 afio

Especificidad de la
experiencia:

Primeros auxilios, enfermeria,
medicina preventiva y
medicina general

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /

HABILIDADES

Colaborar en la elaboracién de programas | Conocimientos de planificacién | Planificacion y
de medicina preventiva basica, medicina preventiva gestidon
Mediante instruccion y prescripcion médica | Protocolos de aplicaciéon de Instruccion
administrar medicamentos a los pacientes medicamentos
Brindar primeros auxilios y cuidado a toda | . s Identificacién de

X ; o Primeros auxilios
la comunidad universitaria problemas

Apoyar al médico en el diagnostico y|Conocimientos de medicina :
s ) Monitoreo y control
atencion de los pacientes general
Atender en caso de emergencias a los o - : Ly
. . , . Conocimientos de medicina |Orientacion /
pacientes, mediante toma de signos vitales y : :
preventiva asesoramiento

consignacion de datos personales
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Figura 66. Levantamiento informaci6n cargo guardia

1.- Datos de Identificacién:

Institucién: UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI | Unidad: ADMINISTRATIVA

Puesto: GUARDIA Cédigo: UTC-A-027

Nivel: No profesional Puntos: 323 ptos.

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 1 Grado: Grado 3 Servidor Publico de Apoyo 1
Rol del Puesto: Servicios

2.- Mision del Puesto:

Realizar actividades de vigilancia, seguridad y cuidado de los edificios,
vehiculos, instalaciones, equipo, maquinaria y todos los bienes que tengan
relacion o pertenezca a la Institucion

3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F Cco CM Total
Identificar posibles riesgos que podrian afectar las 4 5 5 29
instalaciones o a clientes internos y externos
Servir de guia, al proporcionar informacién
requerida por los clientes internos y externos de la 5 4 4 21
Institucién
Realizar rondas durante todo el dia en todas las
. . 5 5 4 25
instalaciones y elaborar reportes de novedades
Custodiar los equipos, materiales y herramientas de
: . 4 5 5 29

trabajo que estan a su cargo
Verificar las seguridades de los edificios e
instalaciones antes, durante y al finalizar la jornada 5 5 4 25
de trabajo

4.- Interfaz del Puesto

Interfaz

Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o Dbeneficiarios directos de la
actividad.

Actividades Esenciales

Identificar posibles riesgos que podrian afectar las

. . - ) Clientes internos y externos
instalaciones o a clientes internos y externos

Servir de guia, al proporcionar informacién
requerida por los clientes internos y externos de la | Clientes internos y externos
Institucion.

Realizar rondas durante todo el dia en todas las|Clientes internos y externos, directora
instalaciones y elaborar reportes de novedades administrativa
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Custodiar los equipos, materiales y herramientas de
trabajo que estan a su cargo

Director administrativo

Verificar las seguridades de los edificios e
instalaciones antes, durante y al finalizar la jornada

de trabajo

Guardias

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Identificar posibles riesgos que podrian afectar las
instalaciones o a clientes internos y externos

Deteccién de riesgos laborales

Servir de guia, al proporcionar informacién
requerida por los clientes internos y externos de la
Institucidn.

Atencion al cliente, relaciones humanas,

expresion oral

Realizar rondas durante todo el dia en todas las
instalaciones y elaborar reportes de novedades

Leyes y normas de vigilancia y seguridad

Custodiar los equipos, materiales y herramientas de
trabajo que estan a su cargo

Manejo de armamento y equipo de dotacion

Verificar las seguridades de los edificios e
instalaciones antes, durante y al finalizar la jornada

de trabajo

Reglamentos, normas y procedimientos de
seguridad

6.- Instruccién Formal Requerida:
. , Indique el area de
Especifique el numero de que e*
. ., ~ . conocimientos
Nivel de Instruccion anos de estudio o los .
. q formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos . . iy
. administracion,
requeridos 2
economia, etc.).
Bachillerato Técnico Cualquier area
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia Hasta 1 afio
Especificidad de la experiencia Especifica

Contenido de la experiencia

Manejo de armamento, normas de seguridad y
vigilancia, defensa personal

Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas Definicion

Relevancia

Alta \ Media ‘ Baja
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Prevencion de
laborales

riesgos

Promueve y vigila el cumplimiento de
las normas de seguridad y riesgos
laborales

Expresion oral

Comunica en forma clara y oportuna
informacién sencilla.

Compromiso

Todas sus acciones estan encaminadas
al beneficio de la organizaciéon y
consecucion de objetivos comunes

Manejo  de

materiales

recursos

Provee y maneja recursos materiales
para las distintas unidades o procesos
organizacionales, asi como para
determinados eventos.

Monitoreo y control

Analiza y corrige documentos, planes
y programas, fallas técnicas, fallas
mecanicas

9.-

Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Relevancia

Definicion

Baja

Media

Alta

Trabajo en equipo

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

Orientacion de servicio

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

Construccion
relaciones

de

Construye relaciones beneficiosas
para el cliente externo y la Institucion,
que le permiten alcanzar los objetivos
organizacionales. Identifica y crea
nuevas oportunidades en beneficio de
la Institucion.

Vocacion de servicio

Estd atento y buscando oportunidad
para ayudar a los demas

Orientacion al cliente

Comprende perfectamente las
necesidades de los clientes y las
satisface de una manera personalizada
y sin ningun esfuerzo
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10.- Requerimientos de Seleccion y Capacitaciéon

Requerimiento de Requerimiento de

Conocimientos / Destrezas e Ny
Seleccion Capacitacion

Liste los Conocimientos

Deteccion de riesgos laborales

Atencidn al cliente, relaciones humanas, expresion
oral

Leyes y normas de vigilancia y seguridad

Manejo de armamento y equipo de dotacion

Reglamentos, normas y procedimientos de
seguridad

I I e

Liste la Instruccion Formal

Cualquier area X

Liste el Contenido de la Experiencia

Manejo de armamento, normas de seguridad y

vigilancia, defensa personal

Liste las Destrezas Técnicas

Prevencion de riesgos laborales

Expresion oral

Compromiso

Manejo de recursos materiales

PP PR R R

Monitoreo y control

Liste las Destrezas Conductuales

Trabajo en equipo

Orientacion de servicio

Construccion de relaciones

Vocacion de servicio

P DR PR <

Orientacioén al cliente

11 Valoraciéon del Puesto

COMPLEJIDAD DEL

COMPETENCIAS PUESTO

RESPONSABILIDAD

Habilidades

Instruccion N Condiciones de Toma de Rol del Control de
Experiencia . .
formal trabajo decisiones puesto resultados

Gestion Comunicaciéon

85 13 20 40 100 20 25 20

La figura 66., arroja los datos necesarios para la construcciéon del perfil por competencias guardia, en
la calificacién de las competencias respecto a la valoraciéon del puesto obtuvo un puntaje de
326/1000 puntos que corresponde al grupo ocupacional servidor publico de apoyo 1., tal como
detalla la tabla la figura 67.
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Figura 67. Perfil de competencias cargo guardia

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL L 5. INSTRUCCION FORMAL
PUESTO LA A 1 REQUERIDA
EXTERNAS
Codigo: UTC-A-027 INTERFAZ
Denominacién: | GUARDIA Nivel = de 5 jillerato
Instruccion:
Nivel: No profesional
Unidad 0 Director
Proceso: ADMINISTRATIVA administrativo, Titulo NO
Rol: Servicios clientes internos y |Requerido:
: externos
Grupo Servidor Publico de Apoyo )
Ocupacional: 1 Area de | Cualquier
Ambito: Local Conocimiento: | drea
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Realizar actividades de vigilancia, seguridad
y cuidado de los edificios, vehiculos,
instalaciones, equipo, maquinaria y todos
los bienes que tengan relacion o pertenezca
a la Institucion

Tlempo . de Hasta 1 afio

Experiencia:

Especificidad de la Manejo de armamento,
normas de seguridad y

experiencia:

vigilancia, defensa personal

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
HABILIDADES

Identificar posibles riesgos que podrian
afectar las instalaciones o a clientes internos
y externos

Deteccién de riesgos laborales

Prevencion de

riesgos laborales

Servir de guia, al proporcionar informacién
requerida por los clientes internos y
externos de la Institucién

Atencion al cliente, relaciones
humanas, expresion oral

Expresion oral

Realizar rondas durante todo el dia en todas
las instalaciones y elaborar reportes de
novedades

Leyes y normas de vigilancia y
seguridad

Compromiso

Custodiar los equipos, materiales y
herramientas de trabajo que estdn a su
cargo

Manejo de armamento y
equipo de dotaciéon

Manejo de recursos
materiales

Verificar las seguridades de los edificios e
instalaciones antes, durante y al finalizar la
jornada de trabajo

Reglamentos, normas y
procedimientos de seguridad

Monitoreo y control

Figura 68. Levantamiento de informacién cargo médico
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacion:

Institucién: UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

Unidad: ADMINISTRATIVA

Puesto: MEDICO

Cédigo: UTC-A-028

Nivel: Profesional

Puntos: 628 ptos.

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2

Grado: Grado 8 Servidor Publico 2

Rol del Puesto: Servicios

2.- Misién del Puesto:

Atender consultas médicas generales para realizar el diagnoéstico,
tratamiento y asistencia a la comunidad universitaria

3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CO CM Total
Llevar el control médico de los pacientes mediante
. . . 5 5 3 20
la apertura de historias clinicas
Direccionar la planificacion de programas
preventivos de salud para la comunidad 5 5 5 30
universitaria
Atender emergencias médicas que requieren los
. . R 5 5 3 20
estudiantes y servidores institucionales
Remiti . . .
emi .1r.a1 paciente si el caso lo amerita a un 5 5 5 30
especialista
Efectuar diagnosticos médicos mediante la
valoracion del paciente y si es el caso enviar aplicar 5 5 4 25
examenes médicos
4.- Interfaz del Puesto
Interfaz

Actividades Esenciales

Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de Ila
actividad.

Llevar el control médico de los pacientes mediante
la apertura de historias clinicas

Clientes internos y externos

Direccionar la planificacion de programas
preventivos de salud para la comunidad
universitaria

Director de bienestar universitario

Atender emergencias médicas que requieren los
estudiantes y servidores institucionales

Clientes internos y externos

Remitir al paciente si el caso lo amerita a un
especialista

Clientes internos y externos, médicos externos
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Efectuar diagndsticos médicos mediante Ia
valoracion del paciente y si es el caso enviar aplicar
examenes médicos

Clientes internos y externos, laboratorista

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Llevar el control médico de los pacientes mediante
la apertura de historias clinicas

Registro de informacion, redaccion

Direccionar la planificacién de programas
preventivos de salud para la comunidad
universitaria

Planificacién, elaboracién de programas vy
proyectos

Atender emergencias médicas que requieren los
estudiantes y servidores institucionales

Medicina preventiva, primeros auxilios

Remitir al paciente si el caso lo amerita a un
especialista

Protocolos de traslados de pacientes y normas
de seguridad

Efectuar diagnodsticos médicos mediante la
valoracion del paciente y si es el caso enviar aplicar

examenes médicos

Diagnostico médico

6.- Instruccion Formal Requerida:
. p Indique el area de
Especifique el nimero de que e
. . . ~ . conocimientos
Nivel de Instruccion afos de estudio o los .
. , formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos - iy
. administracion,
requeridos q
economia, etc.).
Medicina general,
medicina familiar,
Tercer Nivel Profesional - 6 afios 0 mas medicina
preventiva,
medicina interna
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia Hasta 1 afio
Especificidad de la experiencia Especifica

Contenido de la experiencia

Elaboracién de planes y programas, primeros
auxilios, medicina interna

8.- Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas Definicion

Relevancia

Alta l Media | Baja

199




Recopilacion de
informacién

Pone en marcha personalmente
sistemas o practicas que permiten
recoger informacién esencial de forma
habitual (ejemplo reuniones
informales periddicas). Analiza la
informacion recopilada.

Planificacién y gestiéon

Establece objetivos y plazos para la
realizacion de las tareas o actividades,
define prioridades, controlando la
calidad del trabajo y verificando la
informacion para asegurarse de que
se han ejecutado las acciones
previstas.

Orientaciéon /
asesoramiento

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

Monitoreo y control

Desarrolla mecanismos de monitoreo
y control de la eficiencia, eficacia y
productividad organizacional.

Identificacion de
problemas

Identifica los problemas que impiden
el cumplimiento de los objetivos y
metas planteados en el plan operativo
institucional y redefine las estrategias.

9.-

Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevanci

a

Baja

Media

Alta

Trabajo en equipo

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 d4reas de la
organizacién

Orientacion de servicio

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

Construccion de
relaciones

Construye relaciones beneficiosas
para el cliente externo y la Institucién,
que le permiten alcanzar los objetivos
organizacionales. Identifica y crea
nuevas oportunidades en beneficio de
la Institucioén.

Vocacion de servicio

Esta atento y buscando oportunidad
para ayudar a los demas

Orientacion al cliente

Comprende perfectamente las
necesidades de los clientes y las
satisface de una manera
personalizada y sin ningtn esfuerzo
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10.- Requerimientos de Seleccién y Capacitacién

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de
Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Liste los Conocimientos

Registro de informacion, redaccién

Planificacion, elaboracion de programas vy
proyectos

Medicina preventiva, primeros auxilios

Protocolos de traslados de pacientes y normas de
seguridad

Diagndstico médico

XKl o> <[ X

Liste la Instruccion Formal

Medicina general, medicina familiar, medicina
preventiva, medicina interna

Liste el Contenido de la Experiencia

Elaboracién de planes y programas, primeros
auxilios, medicina interna

Liste las Destrezas Técnicas

Recopilacién de informacién

Planificacién y gestién

Orientacion / asesoramiento

Monitoreo y control

Identificacién de problemas

PP PR R R

Liste las Destrezas Conductuales

Trabajo en equipo

Orientacion de servicio

Construccion de relaciones

Vocacion de servicio

Orientacién al cliente

PP R R R

11 Valoracién del Puesto

COMPETENCIAS

COMPLEJIDAD DEL
PUESTO

RESPONSABILIDAD

Instrucciéon Habilidades

formal Experiencia
Gestion Comunicaciéon

Condiciones de Toma de
trabajo decisiones

Rol del Control de
puesto resultados

170 13 80 80

60 100

25 100

La figura 68., arroja los datos necesarios para la construccion del perfil por competencias médico, en
la calificacién de las competencias respecto a la valoracién del puesto obtuvo un puntaje de
628/1000 puntos que corresponde al grupo ocupacional servidor publico 2., tal como detalla la tabla

la figura 69.
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Figura 69. Perfil de competencias cargo médico

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL 4. RELACIONES 5. INSTRUCCION FORMAL
PUESTO INTERNAS Y REQUERIDA
EXTERNAS
Codigo: UTC-A-028 INTERFAZ
Denominacion: | MEDICO Ll ., Ce Tercer Nivel
Instruccion:
Nivel: Profesional
it G | ADMINISTRATIVA :
Proceso: . . Titulo
Director de bienestar Requerido: SI
Rol: Servicios universitario,  clientes qu :
internos y externos, Medici
Grupo . Servidor Publico 2 laboratorista, médicos edicina
Ocupacional: externos general,
; medicina
Area de | familiar,
Ambi Conocimiento: | medicina
Ambito: Local preventiva,
medicina
interna
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Hasta 1 af
Atender consultas médicas generales para Experiencia: asta 1ano
refillzar. el dlagno§t1co, .trata.mle.nto y Esvecificidad de Ia Elaboracion _de  planes
asistencia a la comunidad universitaria pecticid . programas, primeros auxilios,
experiencia: medicina interna
8. DESTREZAS /
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS HABILIDADES
Llevar el control médico de los pacientes | Registro de  informacidn, | Recopilacion de
mediante la apertura de historias clinicas redaccion informacion
D1recc1qnar la planificacion de programas Planificacién, elaboracién de | Planificacion y
preventivos de salud para la comunidad OSFAMAS V DFOVECtos estion
universitaria prog y proy &
Atender emergencias médicas que requieren | Medicina preventiva, primeros | Orientacion /
los estudiantes y servidores institucionales | auxilios asesoramiento
. . . ) Protocolos de traslados de
Remitir al paciente si el caso lo amerita a un . .
- pacientes 'y normas de | Monitoreo y control
especialista .
seguridad
Efectuar diagndsticos médicos mediante la e g
L . . . . o L1 Identificaciéon de
valoracion del paciente y si es el caso enviar | Diagnéstico médico
) . /1 problemas
aplicar exdmenes médicos
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Figura 70. Levantamiento de informacién cargo odontélogo

1.- Datos de Identificacién:

Institucién: UNIVERSIDAD TECNICA DE
COTOPAXI

Unidad: DIRECCION DE BIENESTAR
ESTUDIANTIL

Puesto: ODONTOLOGO

Cédigo: UTC-A-029

Nivel: Profesional

Puntos: 793 ptos.

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Grado: Grado 11 Servidor Publico 5

Rol del Puesto: Ejecucidn y coordinacién de procesos

2.- Mision del Puesto:
Realizar consultas odontoldgicas curativas, preventivas y de rehabilitacion a
la comunidad universitaria
3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F co CM Total
Lee e interpreta radiografias para diagnosticos 4 5 4 24
Ejecuta planes y programas odontoldgicos 5 5 4 25
Realiza tratamientos odontoldgicos 5 5 4 25
Lle,vzfl el control de personas tratadas en historias 4 5 4 24
médicas
Atiende emergencias odontoldgicas 4 5 5 29
4.- Interfaz del Puesto
Interfaz

Actividades Esenciales

Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Lee e interpreta radiografias para diagnosticos

Comunidad universitaria, laboratorios de Rx

Ejecuta planes y programas odontolégicos

Director de bienestar universitario

Realiza tratamientos odontolégicos

Comunidad universitaria

Lleva el control de personas tratadas en historias
médicas

Comunidad universitaria

Atiende emergencias odontoldgicas

Comunidad universitaria

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos
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Lee e interpreta radiografias para diagndsticos

Odontologia, manejo de equipos odontolégicos

Ejecuta planes y programas odontolégicos

Salud organizacional y preventiva

Realiza tratamientos odontolégicos

Medicina preventiva, odontologia

Lleva el control de personas tratadas en historias

médicas

Ofimatica

Atiende emergencias odontoldgicas

Salud preventiva y emergente odontologica

6.- Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion
Formal

Especifique el nimero
de afios de estudio o los
diplomas / titulos
requeridos

Indique el area de
conocimientos
formales (ejemplo,
administracion,
economia, etc.).

Profesional - 6 afios o

Tercer Nivel . Odontologia
mas
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 7 - 9 afos
Especificidad de la experiencia Especifica
. L Principios y practicas odontolédgicas
Contenido de la experiencia iprosy pra eleas
preventivas, curativas y de rehabilitacion
8.- Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
Relevancia
Destrezas Definicion = =
Alta Media Baja
Anticipa los puntos criticos de una
situaciéon o problema, desarrollando
estrategias a largo plazo, acciones de
Planificacidn y gestién | control, mecanismos de coordinacién X

y verificando informaciéon para la
aprobacion de diferentes proyectos,
programas y otros.
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Juicio y toma de
decisiones

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

Monitoreo y control

Desarrolla mecanismos de monitoreo
y control de la eficiencia, eficacia y
productividad organizacional.

Manejo de
materiales

recursos

Evalia los contratos de provision de
recursos materiales para la
institucion.

Inspeccion de
productos o servicios

Establece procedimientos de control
de calidad para los productos o
servicios que genera la institucion.

9.- Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Baja

Media

Alta

Trabajo en equipo

Crea un buen clima de trabajo y
espiritu de cooperacién. 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 organizacién

Orientacion a los
resultados

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

Conocimiento del
entorno organizacional

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

Vocacion de servicio

Estd atento y buscando oportunidad
para ayudar a los demas

Orientacion al cliente

Comprende perfectamente las
necesidades de los clientes y las
satisface de una manera
personalizada y sin ningun esfuerzo
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10.- Requerimientos de Seleccion y Capacitaciéon

Requerimiento de Requerimiento de

Conocimientos / Destrezas a4 Ny
Seleccion Capacitacion

Liste los Conocimientos

Odontologia, manejo de equipos odontoldgicos

Salud organizacional y preventiva

Medicina preventiva, odontologia

Ofimatica

P PR R <

Salud preventiva y emergente odontologica

Liste la Instruccion Formal

Odontologia X

Liste el Contenido de la Experiencia

Principios y practicas odontolégicas
preventivas, curativas y de rehabilitacion

Liste las Destrezas Técnicas

Planificacién y gestion

Juicio y toma de decisiones

Monitoreo y control

Manejo de recursos materiales

P DR R <

Inspeccion de productos o servicios

Liste las Destrezas Conductuales

Trabajo en equipo

Orientacion a los resultados

Conocimiento del entorno organizacional

Vocacion de servicio

ittt
>

Orientacion al cliente

11 Valoracién del Puesto

COMPLEJIDAD DEL

COMPETENCIAS PUESTO

RESPONSABILIDAD

Instruccién | o o cia Habilidades Condiciones | Toma de Rol del Control de
formal P Gestién Comunicaciéon | de trabajo decisiones puesto resultados

170 88 80 80 40 80 175 80

La figura 70., arroja los datos necesarios para la construccion del perfil por competencias odontélogo,
en la calificacién de las competencias respecto a la valoraciéon del puesto obtuvo un puntaje de
793/1000 puntos que corresponde al grupo ocupacional servidor publico 5., tal como detalla la tabla
la figura 71.
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Figura 71. Perfil de competencias cargo odontélogo

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL

4. RELACIONES

5. INSTRUCCION FORMAL

INTERNAS Y

PUESTO EXTERNAS REQUERIDA
Codigo: UTC-A- 029 INTERFAZ
Denominacién: | ODONTOLOGO D . Nivel

Instruccion:

Nivel: Profesional Clientes internos,
Unidad o | DIRECCION DE BINESTAR | director de bienestar
Proceso: ESTUDIANTIL estudiantil, Titulo .

Ejecuciéon y coordinacion comumda.d Requerido:
Rol: de procesos estudiantil,
Grupo proveedores,

. . Servidor Publico 5 laboratorios de Rx A

Ocupacional: el .. il Odontologia
Ambito: Local Conocimiento:
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Realizar consultas odontolégicas curativas,

Tiempo de

Experiencia:

7 - 9 afios

preventivas y de rehabilitacion a la Principios acti
) . s e y practicas
comunidad universitaria Espeqﬁcu.iad dle 1B odontoldgicas preventivas,
experiencia: . e
curativas y de rehabilitacién
8. DESTREZAS /
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS HABILIDADES
Lee e interpreta radiografias para | Odontologia, manejo de | Planificacion y
diagndsticos equipos odontolégicos gestion
Ejecuta planes y programas odontoldgicos Salud . organizacional y ]LIIC.IOI y toma de
preventiva decisiones
. . . Medicina preventiva, .
Realiza tratamientos odontolégicos , Monitoreo y control
odontologia
Lleva el control de personas tratadas en| .. .. Manejo de recursos
. . 1 Ofimatica .
historias médicas materiales
Atiende emergencias odontolégicas Salud pl:e\./entlva y emergente | Inspeccion . .de
odontoloégica productos o servicios
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Figura 72. Levantamiento de informacién cargo procurador

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacién:
Institucién: UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI | Unidad: DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA
Puesto: PROCURADOR Cddigo: UTC-A-030
Nivel: Profesional Puntos: 793 ptos.
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 Grado: Grado 11 Servidor Publico 5

Rol del Puesto: Ejecucién y coordinacién de procesos

2.- Mision del Puesto:
Controlar y asesorar en los procesos de contratacién publica y coordinar
procesos juridicos que impliquen la representacion legal de la Institucion
3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F (6{0) CM Total
Acude a audiencias publicas y de estrados 5 5 4 25
Elabora informes sustentatorios para ejecutar 5 5 4 25
acciones legales
Efectia el seguimiento de causas legales
instauradas en contra de la institucién o propuestas 5 5 4 25
por la Institucion
Apertura expedientes investigativos internos 5 5 4 25
Fundamenta las solicitudes provenientes de boletas
e o 5 5 5 30
de notificacién
4.- Interfaz del Puesto
Interfaz
Actividades Esenciales Nomb.res de las ur.u(.ia(.ies, pgestos, clientes,
usuarios o Dbeneficiarios directos de la

actividad.

Acude a audiencias publicas y de estrados

Decanos, vicedecanos, directores, Director de
asesoria juridica, todas las unidades de la
Institucion, autoridades, administradores de
contratos, entidades publicas

Elabora informes sustentatorios para ejecutar
acciones legales

Juzgados, tribunales, complejos judiciales, corte
nacional de justicia, MRL, contratistas,
fiscalizadores, proveedores, SERCOP

, .. Director de asesoria juridica, todas las
Efecttia el seguimiento de causas legales . AR i
. e, unidades de la Instituciéon, autoridades,
instauradas en contra de la institucidn o propuestas o .
N administradores de contratos, entidades
por la Institucion 11
publicas
Director de asesoria juridica, todas las
Apertura expedientes investigativos internos unidades de la Institucién, autoridades,
administradores de contratos
Director de asesoria juridica, todas las
Fundamenta las solicitudes provenientes de boletas | unidades de la Instituciéon, autoridades,
de notificacién administradores de contratos, entidades

publicas, juzgados
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5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Acude a audiencias publicas y de estrados

Constitucion de la republica, LOES,
contratacion publica, cédigo del trabajo, cédigo
civil

Elabora informes sustentatorios para ejecutar
acciones legales

COIP, codigo de procedimiento civil, codigo
organico de planificacién y finanzas publicas

Efectia el seguimiento de causas legales
instauradas en contra de la institucién o propuestas
por la Instituciéon

Ley organica de contratacién publica, ley
organica de contraloria general del estado, ley
organica de procuraduria general del estado

Apertura expedientes investigativos internos

Reglamento de escalafén, reglamento general
sustitutivo de bienes del sector publico

Fundamenta las solicitudes provenientes de boletas
de notificacion

Resoluciones CES, acuerdos ministeriales,
normas de control interno de la contraloria
general del estado

6.- Instruccién Formal Requerida:
. p Indique el area de
Especifique el numero de que e
. < . ~ . conocimientos
Nivel de Instruccion afios de estudio o los .
. 2 formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos . . iy
. administracion,
requeridos z
economia, etc.).
Tercer Nivel Profesional - 6 afios 0 mas Jurisprudencia
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 7 - 9 afios
Especificidad de la experiencia Especifica

Contenido de la experiencia

Areas del derecho, normativa del sector
publico, politicas publicas, negociacion,
mediacion y arbitraje, contratacién publica

8.-

Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas Definicion

Relevancia

Alta Media Baja

Planificacién y gestién

Anticipa los puntos criticos de una
situaciéon o problema, desarrollando
estrategias a largo plazo, acciones de
control, mecanismos de coordinacion
y verificando informacién para la
aprobaciéon de diferentes proyectos,
programas y otros.

Juicio y

decisiones

Toma decisiones de complejidad alta
sobre la base de la misién y objetivos
de la institucion, y de la satisfaccion
del problema del cliente. Idea

toma de
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soluciones a problematicas futuras de
la institucion.

Monitoreo y control

Desarrolla mecanismos de monitoreo
y control de la eficiencia, eficacia y
productividad organizacional.

Pensamiento conceptual

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

Pensamiento critico

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

9.- Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Relevancia

Definicion

Baja

Media

Alta

Trabajo en equipo

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

Orientacion a los
resultados

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

Conocimiento del
entorno organizacional

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

Aprendizaje continuo

Realiza trabajos de investigacion que
comparte con sus compaiieros.
Comparte sus conocimientos y
experiencias actuando como agente de
cambio y propagador de nuevas ideas
y tecnologias.

Liderazgo

Ejerce fuerte influencia en todos sus
colaboradores, de tal modo que los
motiva y los compromete con la
empresa

10.- Requerimientos de Seleccion y Capacitacién
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Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de
Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Liste los Conocimientos

Constitucion de la republica, LOES, contrataciéon
publica, cédigo del trabajo, cddigo civil

COIP, cddigo de procedimiento civil, codigo
organico de planificacién y finanzas publicas

Ley organica de contratacién publica, ley organica
de contraloria general del estado, ley organica de
procuraduria general del estado

Reglamento de escalafon, reglamento general
sustitutivo de bienes del sector publico

Resoluciones CES, acuerdos ministeriales, normas
de control interno de la contraloria general del
estado

Liste la Instruccion Formal

Jurisprudencia

Liste el Contenido de la Experiencia

Areas del derecho, normativa del sector
publico, politicas publicas, negociacion,
mediacion y arbitraje, contratacién publica

Liste las Destrezas Técnicas

Planificacién y gestiéon

Juicio y toma de decisiones

Monitoreo y control

Pensamiento conceptual

Pensamiento critico

PR DR | <

Liste las Destrezas Conductuales

Trabajo en equipo

Orientacion a los resultados

Conocimiento del entorno organizacional

Aprendizaje continuo

Liderazgo

PP PR R

11 Valoracion del Puesto

COMPETENCIAS

COMPLEJIDAD DEL
PUESTO

RESPONSABILIDAD

Instruccion Habilidades

f 1 Experiencia _’ .
orma Gestion Comunicacién

Condiciones Toma de
de trabajo decisiones

Rol del Control de
puesto resultados

170 88 80 80

40 80

175 80

La figura 72., arroja los datos necesarios para la construccion del perfil por competencias procurador,
en la calificacién de las competencias respecto a la valoraciéon del puesto obtuvo un puntaje de
793/1000 puntos que corresponde al grupo ocupacional servidor publico 5., tal como detalla la tabla

la figura 73.
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Figura 73. Perfil de competencias cargo procurador

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL 4'&%23}&"5 5. INSTRUCCION FORMAL
PUESTO EXTERNAS REQUERIDA
Cadigo: UTC-A-030 INTERFAZ
i o Director de asesoria | Nivel de .
Denominacion: | PROCURADOR juridica, todas  las | Instruceion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional unlo'ladels de la
] Institucion,
Unidad 0 | DIRECCION DE | autoridades,
Proceso: ASESORIA JURIDICA administradores' de | Titulo S|
Rol: Ejecucién y coordinacién | contratos,  entidades | Requerido:
ol: de procesos pub|lcaS, JuzgadOS,
Grupo tribunales, complejos
el Servidor Publico 5 judiciales, corte
P . nacional de justicia, A d
MRL, contratistas, [AF€3 P:Jurisprudencia
Ambito: Local fiscalizadores, Conocimiento:
proveedores,
SERCOP
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Controlar y asesorar en los procesos de
contratacién publica y coordinar procesos
juridicos que impliquen la representacion
legal de la Instituciéon

Tiempo de

Experiencia:

7 - 9 afnos

Especificidad de la
experiencia:

Areas del derecho, normativa del
sector publico, politicas publicas,
negociacion,
arbitraje, contratacién publica

mediacion y

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS |/
HABILIDADES

Acude a audiencias publicas y de estrados

Constitucion de la republica, LOES,
contratacién publica, codigo del
trabajo, cédigo civil

Planificacion y gestion

Elabora informes sustentatorios

acciones legales

para ejecutar

COIP, cédigo de procedimiento civil,
codigo organico de planificacion y
finanzas publicas

Juicio 'y toma de

decisiones

Efectlia el seguimiento de causas legales instauradas
en contra de la institucion o propuestas por la
Institucién

Ley organica de contratacion
publica, ley organica de contraloria
general del estado, ley orgénica de
procuraduria general del estado

Monitoreo y control

Apertura expedientes investigativos internos

Reglamento de escalafon,
reglamento general sustitutivo de
bienes del sector plblico

Pensamiento conceptual

Fundamenta las solicitudes provenientes de boletas
de notificacién

Resoluciones CES, acuerdos
ministeriales, normas de control
interno de la contraloria general del
estado

Pensamiento critico
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Figura 74. Levantamiento de informacién cargo psicélogo

1.- Datos de Identificacién:
Institucién: UNIVERSIDAD TECNICA DE Unidad: DIRECCION DE BIENESTAR
COTOPAXI ESTUDIANTIL
Puesto: PSICOLOGO Coédigo: UTC-A-031
Nivel: Profesional Puntos: 793 ptos.
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 Grado: Grado 11 Servidor Publico 5

Rol del Puesto: Ejecucién y coordinacién de procesos

2.- Mision del Puesto:

Evaluar, diagnosticar, tratar y brindar atencion psicolégica a la comunidad
universitaria, para establecer estilos de vida saludables

3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F (6{0) CM Total
Disefia y ejecuta planes y programas de salud 4 4 4 20
mental
Brinda atencién a casos clinicos remitidos por la
unidad de admisién, direcciones de carrera y 4 5 5 29
docentes
Realiza evaluacién psicolégica a los estudiantes de
3 5 4 23
[ semestre
Efecttia la promocidn y prevencion de salud mental 4 4 5 24
Brllnda . atgncmn psicolégica a la comunidad 5 4 5 25
universitaria
4.- Interfaz del Puesto
Interfaz
Actividades Esenciales Nombres de las unidades, puestos, clientes,

usuarios o beneficiarios directos de la actividad.
Disefia y ejecuta planes y programas de salud | Comunidad universitaria, director de bienestar
mental universitario

Brinda atencién a casos clinicos remitidos por la
unidad de admisién, direcciones de carrera y |Director de bienestar universitario, estudiantes
docentes
Realiza evaluacion psicoldgica a los estudiantes de | Comunidad universitaria, estudiantes, director
I semestre de admision

Director de bienestar universitario, estudiantes,
docentes

Efecttia la promocion y prevencion de salud mental

Brinda atencién psicolégica a la comunidad

. o Comunidad universitaria
universitaria

5.- Conocimientos Requeridos:
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Actividades esenciales

Conocimientos

Disefia y ejecuta planes y programas de salud
mental

Psicologia general, proyectos

Brinda atencidn a casos clinicos remitidos por la
unidad de admisién, direcciones de carrera y
docentes

Historia  clinica
adolescente y social

psicolégica,

psicologia

Realiza evaluacién psicolégica a los estudiantes de
I semestre

Psicorehabilitacion, psicopatologia, psicometria,

psicologia general

Efectiia la promocidn y prevencion de salud mental

Semiologia, salud publica

Brinda atencién psicolégica a la comunidad
universitaria

Psicologia adolescente y social

6.- Instruccion Formal Requerida:
. . Indique el area de
Especifique el nimero de que et
. a4 - . conocimientos
Nivel de Instruccion afos de estudio o los .
. , formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos . iy
. administracion,
requeridos 3
economia, etc.).
Tercer Nivel Profesional - 6 afios o mas Psicologia clinica
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 7 - 9 afios
Especificidad de la experiencia Especifica

Contenido de la experiencia

Principios y practicas odontolégicas
preventivas, curativas y de rehabilitacion

8.- Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

., Relevancia
Destrezas Definicion = =
Alta Media Baja
Anticipa los puntos criticos de una
situacién o problema, desarrollando
estrategias a largo plazo, acciones de
Planificacién y gestiéon control, mecanismos de coordinacién X

programas y otros.

y verificando informacién para la
aprobacién de diferentes proyectos,
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Juicio y toma de
decisiones

Toma decisiones de complejidad alta
sobre la base de la misidn y objetivos
de la institucién, y de la satisfaccion
del problema del cliente. Idea
soluciones a problematicas futuras de
la institucién.

Monitoreo y control

Desarrolla mecanismos de monitoreo
y control de la eficiencia, eficacia y
productividad organizacional.

Inspecciéon de productos
o servicios

Establece procedimientos de control
de calidad para los productos o
servicios que genera la institucién.

Manejo de recursos

materiales

Evalua los contratos de provisiéon de
recursos  materiales para la
institucion.

9.- Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Baja

Media

Alta

Trabajo en equipo

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 organizacién

Orientacién a los
resultados

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

Conocimiento del
entorno organizacional

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

Vocacién de servicio

Esta atento y buscando oportunidad
para ayudar a los demas

Orientacién al cliente

Comprende perfectamente las
necesidades de los clientes y las
satisface de una manera
personalizada y sin ningun esfuerzo

10.-

Requerimientos de Seleccion y Capacitacién
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Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de
Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Liste los Conocimientos

Psicologia general, proyectos

X

Historia clinica psicolégica, psicologia adolescente
y social

Psicorehabilitacién, psicopatologia, psicometria,

psicologia general

Semiologia, salud publica

>

Psicologia adolescente y social

Liste la Instruccion Formal

Psicologia clinica

Liste el Contenido de la Experiencia

Principios y practicas odontoldgicas

preventivas, curativas y de rehabilitacion

Liste las Destrezas Técnicas

Planificacién y gestién

Juicio y toma de decisiones

Monitoreo y control

Inspeccion de productos o servicios

Manejo de recursos materiales

PP PR <

Liste las Destrezas Conductuales

Trabajo en equipo

Orientacién a los resultados

Conocimiento del entorno organizacional

Vocacion de servicio

Orientacioén al cliente

PP PR R R

11 Valoracion del Puesto

COMPETENCIAS

COMPLEJIDAD DEL
PUESTO

RESPONSABILIDAD

Instruccion Habilidades

formal

Experiencia

Gestion Comunicacion

Condiciones
de trabajo

Toma de
decisiones

Rol del
puesto

Control de
resultados

170 88 80 80

40

80

175 80

La figura 74., arroja los datos necesarios para la construccién del perfil por competencias psicdlogo,
en la calificacién de las competencias respecto a la valoraciéon del puesto obtuvo un puntaje de
793/1000 puntos que corresponde al grupo ocupacional servidor ptblico 5., tal como detalla la tabla

la figura 75.
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Figura 75. Perfil de competencias cargo psicélogo

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL

4. RELACIONES

5. INSTRUCCION FORMAL

INTERNAS Y
PUESTO EXTERNAS REQUERIDA
Codigo: UTC-A-031 INTERFAZ
Denominacion: | PSICOLOGO e ., Es Tercer Nivel
_ _ Instruccion:
Nivel: Profesional Dlrect.or .de ble.nestar
, estudiantil, director

Unidad o | DIRECCION DE de admisién’
Proceso: BIENESTAR ESTUDIANTIL servidores y Titulo S
Rol: Ejecucion y coordinacion | trabajadores, Requerido:

) de procesos docentes, estudiantes,
Grupo . Ry MSP, IESS, Otras| ,
Ocupacional: Servidor Publico 5 instituciones Area de | Psicologia
Ambito: Local Conocimiento: | clinica
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tlemp_o . il 7 - 9 afos
Experiencia:

Evaluar, diagnosticar, tratar y brindar
atenciéon psicolégica a la comunidad o o
universitaria, para establecer estilos de vida Especificidad de la Principios y practicas
saludables odontolégicas  preventivas,

experiencia:

curativas y de rehabilitacion

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /

HABILIDADES
Disefia y ejecuta planes y programas de Psicologia general, proyectos Plan'lflcaaon y
salud mental gestion

Brinda atencién a casos clinicos remitidos
por la unidad de admision, direcciones de
carrera y docentes

Historia clinica

psicolégica,
psicologia adolescente y social

Juicio y toma de

decisiones

Realiza evaluaciéon psicoldgica a los

estudiantes de | semestre

Psicorehabilitacion,
psicopatologia,
psicologia general

psicometria,

Monitoreo y control

Efecta la promocién y prevencion de salud
mental

Semiologia, salud publica

Inspeccion de
productos o servicios

Brinda atencién psicolégica a la comunidad
universitaria

Psicologia adolescente y social

Manejo de recursos
materiales
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Figura 76. Levantamiento de informacidn cargo secretaria/o

1.- Datos de Identificacién:

Institucién: UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

Unidad: VICERRECTORADO
ADMINISTRATIVO

Puesto: SECRETARIA/O

Cédigo: UTC-A-032

Nivel: No profesional

Puntos: 280 ptos.

Grupo Ocupacional: Servidor Pablico de Apoyo 1

Grado: Grado 3 Servidor Publico de Apoyo
1

Rol del Puesto: Administrativo

2.- Mision del Puesto:
Ejecuta labores especializadas de secretaria y asistencia administrativa e
las diferentes unidades administrativas de la Institucién
3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F (60) CM Total
Atiende a clientes internos y externos 5 5 4 25
Recibe y realiza llamadas telefénicas, al interior y
exterior de la Institucién de acuerdo a la agenda de 5 5 4 25
trabajo
Organiza la agenda de actividades del responsable
del &rea de acuerdo a prioridades, concede y 5 5 4 25
coordina reuniones de trabajo
Supervisa el ingreso, clasificacion y distribucién de
: . 5 5 4 25
la correspondencia del responsable del area
Prepara memorandos, oficios, circulares y demas
documentos suscritos por el responsable del area, 5 5 5 30
manteniendo privacidad y discrecionalidad
4.- Interfaz del Puesto
Interfaz

Actividades Esenciales

Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la
actividad.

Atiende a clientes internos y externos

Vicerrectores, todas las unidades, funcionarios
publicos, comunidad universitaria, visitantes

Recibe y realiza llamadas telefénicas, al interior y
exterior de la Institucion de acuerdo a la agenda de
trabajo

Vicerrectores, todas las unidades, funcionarios
publicos, comunidad universitaria, visitantes
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Organiza la agenda de actividades del responsable
del area de acuerdo a prioridades, concede y
coordina reuniones de trabajo

Vicerrectores, todas las unidades, funcionarios
publicos, comunidad universitaria, visitantes

Supervisa el ingreso, clasificacién y distribucién de
la correspondencia del responsable del area

Vicerrectores, todas las unidades, funcionarios
publicos, comunidad universitaria, visitantes

Prepara memorandos, oficios, circulares y demas
documentos suscritos por el responsable del area,
manteniendo privacidad y discrecionalidad

Vicerrectores, todas las unidades, funcionarios
publicos, comunidad universitaria, visitantes

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Atiende a clientes internos y externos

Atencién al cliente

Recibe y realiza llamadas telefénicas, al interior y
exterior de la Institucién de acuerdo a la agenda de
trabajo

Secretariado ejecutivo bilingiie

Organiza la agenda de actividades del responsable
del area de acuerdo a prioridades, concede y
coordina reuniones de trabajo

Técnicas de documentacion

Supervisa el ingreso, clasificacién y distribucion de
la correspondencia del responsable del area

Técnicas de archivo

Prepara memorandos, oficios, circulares y demas
documentos suscritos por el responsable del area,
manteniendo privacidad y discrecionalidad

Ofimatica

6.- Instruccion Formal Requerida:
Indique el area de
Especifique el nimero de conocimientos
Nivel de Instruccion afios de estudio o los formales
Formal diplomas / titulos (ejemplo,
requeridos administracion,
economia, etc.).
. . ienci ial
Bachillerato Bachiller Ciencias SOc1ales o
secretariado
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia Hasta 1 afio
Especificidad de la experiencia Especifica

Contenido de la experiencia

Asistencia administrativa, archivologia,
ofimatica, atencion al cliente, técnicas de
secretariado, relaciones humanas

8.-

Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
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Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media

Baja

Comprensién escrita

Lee y comprende la informacién
sencilla que se le presenta en forma
escrita 'y realiza las acciones
pertinentes que indican el nivel de
comprension.

Recopilacién de
informacion

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

Organizacion de la
informacién

Clasifica documentos para su registro.

Seleccién de equipos

instrumentos
reunion de

Selecciona los
necesarios para una
trabajo.

Pensamiento analitico

Realiza una lista de asuntos a tratar
asignando un orden o prioridad
determinados. Establece prioridades
en las actividades que realiza.

9.- Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Baja

Media

Alta

Trabajo en equipo

Coopera. Participa activamente en el
equipo, apoya las decisiones. Realiza la
parte del trabajo que le corresponde.
Como miembro de wun equipo,
mantiene informados a los demas.
Comparte informacion.

Orientacion de servicio

Actiia a partir de los requerimientos
de los clientes ofreciendo respuestas
estandarizadas a sus demandas.

Conocimiento del entorno
organizacional

Utiliza las normas, la cadena de mando
y los procedimientos establecidos para
cumplir con sus responsabilidades.
Responde a los requerimientos
explicitos.

Orientacion al cliente

De ser necesario explora las
necesidades de los clientes y las
satisface con criterios minimos

Construccion de
relaciones

Entabla relaciones a nivel laboral.
Inicia y mantiene relaciones sociales
con comparieros, clientes y
proveedores.
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10.-

Requerimientos de Seleccién y Capacitacién

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de
Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Liste los Conocimientos

Atencion al

cliente

Secretariado ejecutivo bilingiie

Técnicas de documentacion

Técnicas de archivo

Ofimatica

el tale

Liste la Instruccion Formal

Ciencias sociales o secretariado

Liste el Contenido de la Experiencia

Asistencia administrativa, archivologia,
ofimatica, atencion al cliente, técnicas de
secretariado, relaciones humanas

Liste las Destrezas Técnicas

Comprension escrita

Recopilacién de informacién

Organizacién de la informacion

Seleccién de equipos

Pensamiento analitico

PP X

Liste las Destrezas Conductuales

Trabajo en equipo

Orientacion de servicio

Conocimiento del entorno organizacional

Orientacién al cliente

Construccion de relaciones

PP R R <

11

Valoracién del Puesto

COMPETENCIAS

COMPLE]JIDAD DEL
PUESTO

RESPONSABILIDA

D

Instruccié
n formal

Experienci
a

Habilidades

Gestio

n

n

Comunicacio

Condicione
s de trabajo

Toma de
decisione
S

Rol del
puesto

Control
de
resultado
S

45

25

20

20

20

20

50

80

La figura 76., arroja los datos necesarios para la construccion del perfil por competencias médico, en
la calificacién de las competencias respecto a la valoracién del puesto obtuvo un puntaje de
628/1000 puntos que corresponde al grupo ocupacional servidor publico de apoyo 1., tal como

detalla la tabla la figura 77.




Figura 77. Perfil de competencias cargo secretaria/o

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL

4. RELACIONES
INTERNAS Y

5. INSTRUCCION FORMAL

PUESTO EXTERNAS REQUERIDA
Cadigo: UTC-A-032 INTERFAZ
Denominacion: | SECRETARIA/0 mlgﬁluccién-de Bachillerato
Nivel: No profesionall
Unidad 0 | VICERRECTORADO Vicerrectores,  todas
Proceso: ADMINISTRATIVO las ~unidades, | Titylo
funcionarios publicos, Requerido: NO
Rol: Administrativo comunidad :
Grupo Servidor Pablico de Apoyo | | Verstana, visitantes 1= Cioncias
Ocupacional: |1 Area —  de | es o
Ambito: Local Conocimiento: secretariado
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de -
Experiencia: Hasta 1 afo
Ejecuta labores especializadas de
secretaria y asistencia administrativa en Asistencia administrativa,
las dif_ere_n,tes unidades administrativas de Especificidad de la archivologia, ofimatica, atencion
la Institucidn ey eyl e al cliente, técnicas de
=y . secretariado, relaciones
humanas

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
HABILIDADES

Atiende a clientes internos y externos

Atencion al cliente

Comprension escrita

Recibe y realiza llamadas telefénicas, al interior y

exterior de la Institucion de acuerdo a la agenda de | Secretariado ejecutivo bilingte .Recoplla_c,|on de
. informacién

trabajo

Organiza la agenda de actividades del responsable Organizacién de la

del area de acuerdo a prioridades, concede y
coordina reuniones de trabajo

Técnicas de documentacion

informacién

Supervisa el ingreso, clasificacion y distribucion de la
correspondencia del responsable del area

Técnicas de archivo

Seleccion de equipos

Prepara memorandos, oficios, circulares y demas
documentos suscritos por el responsable del area,
manteniendo privacidad y discrecionalidad

Ofimatica

Pensamiento analitico
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Figura 78. Levantamiento de informacién cargo secretario general

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacién:

Institucién: UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

Unidad: DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

Puesto: SECRETARIO GENERAL

Codigo: UTC-A-33

Nivel: Profesional

Puntos: 735 ptos.

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4

Grado: Grado 10 Servidor Publico 4

Rol del Puesto: Ejecuciéon y supervisidon de procesos

2.- Mision del Puesto:

Asesorar en asuntos de caracter juridico legal a las autoridades de las

facultades de la institucion de acuerdo a la normativa legal vigente

3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F (0] CM Total
Legaliza y tramita las resoluciones de las 5 5 4 25
autoridades de la facultad
Asesora juridicamente a las autoridades de las 5 5 4 25
facultades
Acttia como secretario del consejo directivo de las 4 5 4 24
facultades
Informa sobre aspectos de derecho y entrega
. L L . 4 5 4 24
informacion que solicitan las autoridades
Lleva las actas correspondientes y las
L L 5 5 5 30

comunicaciones oficiales

4.- Interfaz del Puesto

Interfaz

Actividades Esenciales

Nombres de las unidades, puestos, clientes,

usuarios o beneficiarios
actividad.

directos

de 1la

Legaliza y tramita las resoluciones de las
autoridades de la facultad

Decanos, vicedecanos, directores de carrera

Asesora juridicamente a las autoridades de las
facultades

Decanos, vicedecanos, directores de carrera

Actiia como secretario del consejo directivo de las
facultades

Decanos, vicedecanos, directores de carrera

Informa sobre aspectos de derecho y entrega
informacion que solicitan las autoridades

Organismos de control

Lleva las actas correspondientes y las
comunicaciones oficiales

Decanos, vicedecanos, directores de carrera,

comunidad universitaria

5.- Conocimientos Requeridos:
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Actividades esenciales

Conocimientos

Legaliza y tramita las resoluciones de las

autoridades de la facultad

Constitucion de la LOES,

contratacion publica

republica,

Asesora juridicamente a las autoridades de las
facultades

Ley de procuraduria del estado, reglamento de
escalafén de la LOES

Acta como secretario del consejo directivo de las
facultades

Resoluciones del CES

Informa sobre aspectos de derecho y entrega
informacién que solicitan las autoridades

Acuerdos ministeriales

Lleva las actas correspondientes
comunicaciones oficiales

y las

Normas de control interno de la contraloria del
estado, resoluciones expedidas por el consejo
universitario

6.- Instruccién Formal Requerida:
. p Indi larea d
Especifique el nimero de que el area de
. < ~ . conocimientos
Nivel de Instruccion afios de estudio o los .
. q formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos . . iy
. administracion,
requeridos 2
economia, etc.).
Tercer Nivel Profesional - 6 afilos 0 méas Derecho
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 5 - 6 afos
Especificidad de la experiencia Especifica

Contenido de la experiencia

Areas del derecho, normativa del sector
publico, politicas publicas, negociacion,
mediacién y arbitraje

8.-

Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas Definicion

Relevancia

Alta Media Baja

Planificacién y gestion

Anticipa los puntos criticos de una
situaciéon o problema, desarrollando
estrategias a largo plazo, acciones de
control, mecanismos de coordinacién X
y  verificando informacién para la
aprobaciéon de diferentes proyectos,
programas y otros.

Juicio 'y toma
decisiones

de

Toma decisiones de complejidad alta
sobre la base de la misién y objetivos
de la institucién, y de la satisfaccion
del problema del cliente. Idea
soluciones a problematicas futuras de
la institucién.
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Monitoreo y control

Desarrolla mecanismos de monitoreo
y control de la eficiencia, eficacia y
productividad organizacional.

Pensamiento conceptual

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

Pensamiento critico

Analiza, determina y cuestiona la
viabilidad de aplicaciéon de leyes,
reglamentos, normas, sistemas vy
otros, aplicando la l4gica.

9.- Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Relevancia

Definicion

Baja

Media

Alta

Trabajo en equipo

Crea un buen clima de trabajo y
espiritu de cooperacién. 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
organizacién

Orientacion a los
resultados

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

Conocimiento del
entorno organizacional

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

Aprendizaje continuo

Realiza trabajos de investigacion que
comparte con sus compaiieros.
Comparte sus conocimientos y
experiencias actuando como agente de
cambio y propagador de nuevas ideas
y tecnologias.

Liderazgo

Ejerce fuerte influencia en todos sus
colaboradores, de tal modo que los
motiva y los compromete con la
empresa

10.- Requerimientos de Seleccién y Capacitacién
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.. Requerimiento de Requerimiento de
Conocimientos / Destrezas iy gy
Seleccion Capacitacion
Liste los Conocimientos
Constitucion de la republica, LOES, contratacién X X
publica
Ley de procuraduria del estado, reglamento de X
escalafon de la LOES
Resoluciones del CES X
Acuerdos ministeriales X
Normas de control interno de la contraloria del
estado, resoluciones expedidas por el consejo X X
universitario
Liste la Instruccion Formal
Derecho X
Liste el Contenido de la Experiencia
Areas del derecho, normativa del sector
publico, politicas publicas, negociacion, X X
mediacién y arbitraje

Liste las Destrezas Técnicas

Planificacién y gestién

Juicio y toma de decisiones

Monitoreo y control

Pensamiento conceptual

PP R R R

Pensamiento critico

Liste las Destrezas Conductuales

Trabajo en equipo

Orientacién a los resultados

Conocimiento del entorno organizacional

Aprendizaje continuo

P DR P R <
>

Liderazgo

11 Valoracion del Puesto

COMPLEJIDAD DEL

COMPETENCIAS PUESTO

RESPONSABILIDAD

Instruccién Experiencia Habilidades Condiciones Toma de Rol del Control de
formal P Gestién | Comunicacién de trabajo decisiones | puesto resultados

170 75 80 60 40 80 150 80

La figura 78., arroja los datos necesarios para la construccion del perfil por competencias secretario
general, en la calificacién de las competencias respecto a la valoracién del puesto obtuvo un puntaje
de 735/1000 puntos que corresponde al grupo ocupacional servidor publico 4., tal como detalla la
tabla la figura 79.
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Figura 79. Perfil de competencias cargo secretario general

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL

4. RELACIONES

5. INSTRUCCION FORMAL

INTERNAS Y
PUESTO EXTERNAS REQUERIDA
Cadigo: UTC-A-033 INTERFAZ
s Nivel de .

Denominacion: | SECRETARIO GENERAL Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad o | DIRECCION DE | Decanos, vicedecanos,
Proceso: ASESORIA JURIDICA d'rGCtOFSS g de carrera, | Titulo S|

. Ejecucion y supervision de | Cornunidac Requerido:
Rol: 100ES0S universitaria,
S50 p organismos de control

po Servidor Publico 4 .
Ocupacional: Area - de Derecho
Ambito: Local Conocimiento:
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Asesorar en asuntos de cardacter juridico
legal a las autoridades de las facultades de
la institucion de acuerdo a la normativa
legal vigente

Tiempo de

Experiencia:

5 -6 afnos

Especificidad de la
experiencia:

Areas del derecho, normativa del
sector publico, politicas publicas,
negociacion, mediacion y
arbitraje

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
HABILIDADES

Legaliza y tramita las resoluciones de las autoridades
de la facultad

Constitucion de la republica, LOES,

contratacion publica

Planificacion y gestion

Asesora juridicamente a las autoridades de las
facultades

Ley de procuraduria del estado,
reglamento de escalafon de la LOES

Juicio 'y toma de

decisiones

Actlia como secretario del consejo directivo de las
facultades

Resoluciones del CES

Monitoreo y control

Informa sobre aspectos de derecho y entrega
informacién que solicitan las autoridades

Acuerdos ministeriales

Pensamiento conceptual

Lleva las actas las

comunicaciones oficiales

correspondientes vy

Normas de control interno de la
contraloria del estado, resoluciones

expedidas
universitario

por el

-~ | Pensamiento critico
consejo
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Figura 80. Levantamiento de informacién cargo tesorero

1.- Datos de Identificacién:

Institucién: UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

Unidad: DIRECCION FINANCIERA

Puesto: TESORERO

Codigo: UTC-A-034

Nivel: Profesional

Puntos: 743 ptos.

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4

Grado: Grado 10 Servidor Publico 4

Rol del Puesto: Ejecucién y coordinacién de procesos

2.- Mision del Puesto:
Coordinar, administrar organizar y controlar los recursos financieros
recibidos por el gobierno central, asi como los generados por la Instituciéon
de acuerdo a normas y procedimientos de los organismos de control con el
objetivo de proporcionar informacién oportuna y confiable en el momento
oportuno
3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F (60) CM Total
Genera informes de recursos financieros propios y 5 5 4 25
provenientes del gobierno
Controla y registrar las cuentas por cobrar 5 5 4 25
Realiza control previo al pago, de acuerdo a
normativa legal, de los procesos de adquisicion de 5 5 4 25
bienes, servicios y remuneraciones
Elabora programacién de caja que garantice el 4 5 4 24
cumplimiento de la gestion financiera
Realiza ingresos de recursos financieros propios y 4 5 5 29
provenientes del gobierno
4.- Interfaz del Puesto
Interfaz

Actividades Esenciales

Nombres de las unidades, puestos, clientes,

usuarios o beneficiarios directos de la
actividad.
Genera informes de recursos financieros propios . ) . .
. . propios y Director financiero, todas las unidades
provenientes del gobierno
Controla y registrar las cuentas por cobrar Director financiero,
Realiza control previo al pago, de acuerdo af .. . . .
normativa legal dr:a los rocels)0§ (ie adquisicion de Director financiero, - todas las unidades,
) g ! P . q contraloria general del estado, SENPLADES
bienes, servicios y remuneraciones
Director financiero, todas las unidades,

Elabora programacion de caja que garantice el
cumplimiento de la gestion financiera

contraloria general del estado, SENPLADES,
ministerio de finanzas
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Realiza ingresos de recursos financieros propios y
provenientes del gobierno

Director financiero, todas las unidades,
contraloria general del estado, SENPLADES,
ministerio de finanzas

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Genera informes de recursos financieros propios y
provenientes del gobierno

Codigo organico de planificaciéon y finanzas
publicas, Ley de régimen tributario interno,
cédigo tributario

Controla y registrar las cuentas por cobrar

Contabilidad gubernamental, plan de cuentas,
clasificativo de ingresos y gastos

Realiza control previo al pago, de acuerdo a
normativa legal, de los procesos de adquisicion de
bienes, servicios y remuneraciones

Normas internas de la contraloria general del
estado, acuerdos ministeriales

Elabora programacién de caja que garantice el
cumplimiento de la gestion financiera

Resoluciones SRI; manejo del E-sigef,
normativa de tesoreria, contratacion publica

Realiza ingresos de recursos financieros propios y
provenientes del gobierno

Facturacion electrénica, software tributario,
declaracion de impuestos

6.- Instruccion Formal Requerida:
Indique el area de
Especifique el nimero de conocimientos
Nivel de Instruccion aios de estudio o los formales
Formal diplomas / titulos (ejemplo,
requeridos administracion,
economia, etc.).
Administracion,
. . o , economia, finanzas,
Cuarto Nivel Profesional - 6 afios 0 méas .
contabilidad,
auditoria
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 7 - 9 afios
Especificidad de la experiencia Especifica

Contenido de la experiencia

Sistema de pagos interbancarios SP],
contabilidad general y gubernamental,
tributacién, manejos de formularios IESS y SRI

8.-

Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta Media Baja

Planificacién y gestion

Anticipa los puntos criticos de una
situacién o problema, desarrollando
estrategias a largo plazo, acciones de X
control, mecanismos de coordinacion
y  verificando informacién para la
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aprobaciéon de diferentes proyectos,
programas y otros.

Toma decisiones de complejidad alta
sobre la base de la misidn y objetivos
Juicio 'y toma de|de la institucién, y de la satisfacciéon
decisiones del problema del cliente. Idea
soluciones a problematicas futuras de
la institucién.

Desarrolla mecanismos de monitoreo
Monitoreo y control y control de la eficiencia, eficacia y X
productividad organizacional.

Planifica y aprueba el presupuesto
Manejo de recursos |anual de una institucion o de un
financieros proyecto a largo plazo. Incluye
gestionar el financiamiento necesario.

- Desarrolla un modelo matematico
Destreza matematica . X
para simular y resolver problemas.

9.- Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Relevancia

Destrezas Definicion - -
Baja Media Alta

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

Trabajo en equipo

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

Orientacién a los
resultados

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

Esta atento y buscando oportunidad

Vocacién de servicio .
para ayudar a los demas

Comprende perfectamente las
necesidades de los clientes y las
satisface de una manera personalizada
y sin ningun esfuerzo

Orientacién al cliente

10.- Requerimientos de Seleccién y Capacitacién

Requerimiento de Requerimiento de

Conocimientos / Destrezas s gy
Seleccion Capacitacion

Liste los Conocimientos

Codigo organico de planificaciéon y finanzas X
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publicas, Ley de régimen tributario interno, cédigo
tributario

Contabilidad gubernamental, plan de cuentas,

clasificativo de ingresos y gastos

Normas internas de la contraloria general del
estado, acuerdos ministeriales

Resoluciones SRI; manejo del E-sigef, normativa de
tesoreria, contrataciéon publica

Facturacion electrénica, software tributario,

declaracion de impuestos

Liste la Instruccion Formal

Administracion, economia, finanzas,
contabilidad, auditoria

Liste el Contenido de la Experiencia

Sistema de pagos interbancarios SPI,
contabilidad general y gubernamental,
tributacién, manejos de formularios IESS y SRI

Liste las Destrezas Técnicas

Planificacién y gestion

Juicio y toma de decisiones

Monitoreo y control

Manejo de recursos financieros

Destreza matematica

DR DR ]| <

Liste las Destrezas Conductuales

Trabajo en equipo

Orientacion a los resultados

Conocimiento del entorno organizacional

Vocacién de servicio

Orientacion al cliente

PR P <

11 Valoracién del Puesto

COMPETENCIAS

COMPLE]JIDAD DEL
PUESTO

RESPONSABILIDA

D

Habilidades

Instruccié | Experienci

n formal a Gestio | Comunicacio

n n

Condicione
s de trabajo

Toma de
decisione
3

Rol del
puesto

Control
de
resultado
S

200 88 60 60

40

60

175

60

La figura 80., arroja los datos necesarios para la construccién del perfil por competencias tesorero, en
la calificacién de las competencias respecto a la valoraciéon del puesto obtuvo un puntaje de
743/1000 puntos que corresponde al grupo ocupacional servidor publico 4., tal como detalla la tabla

la figura 81.
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Figura 81. Perfil de competencias cargo tesorero

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL

4. RELACIONES

5. INSTRUCCION FORMAL

INTERNAS Y
PUESTO EXTERNAS REQUERIDA
Codigo: UTC-A-034 INTERFAZ
Denominacién: | TESORERO Nivel = de| - .rto Nivel
Instruccion:
Nivel: Profesional Director financiero,
- todas las unidades,
gmdad_ © | DIRECCION FINANCIERA | contralorfa general |
roceso: . _ — |del estado, | Titulo _ SI
Rol: Ejecucion y coordinacion | ministerio de | Requerido:
: de procesos finanzas,
P : mlsl‘;ll‘Fucmnes Area de PN )
; publicas P : ,
Ambito: Local LT R contabilidad,
auditoria
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
) L . Tiempo de -
Coordinar, administrar  organizar y L 7 - 9 anos
Experiencia:

controlar los recursos financieros recibidos
por el gobierno central, asi como los
generados por la Institucion de acuerdo a

Sistema de pagos interbancarios

normas y procedimientos de los Especificidad de la SPI,  contabilidad ge.:neral. y
organismos de control con el objetivo de experiencia: guber.namental, t_l”lbUtaCIOH'
proporcionar informacién oportuna y manejos de formularios IESS y
confiable en el momento oportuno SRI
8. DESTREZAS /
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS HABILIDADES
Codigo organico de
. ' . planificacion y  finanzas
Genera informes de recursos financieros |* .| .. .. o g .
: . . publicas, Ley de régimen |Planificacion y gestion
propios y provenientes del gobierno . Do g
tributario interno, cédigo
tributario
Contabilidad gubernamental, ..
. e Juicio y toma de
Controla y registrar las cuentas por cobrar |plan de cuentas, clasificativo decisiones
de ingresos y gastos
Realiza control previo al pago, de acuerdo a | Normas internas de la
normativa legal, de los procesos de|contraloria  general del .
., . . Monitoreo y control
adquisicion de Dbienes, servicios y |estado, acuerdos
remuneraciones ministeriales
Resoluciones SRI; manejo del
Elabora programacion de caja que garantice | E-sigef, normativa de | Manejo de recursos
el cumplimiento de la gestién financiera tesoreria, contratacion | financieros
publica
Realiza ingresos de recursos financieros Facturacién electronica,
8 software tributario, | Destreza matematica

propios y provenientes del gobierno

declaracion de impuestos
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Figura 82. Levantamiento de informacién cargo trabajador social

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacién:

Institucién: UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

Unidad: DIRECCION DE BIENESTAR
ESTUDIANTIL

Puesto: TRABAJADOR SOCIAL

Cédigo: UTC-A-035

Nivel: Profesional

Puntos: 735 ptos.

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4

Grado: Grado 10 Servidor Publico 4

Rol del Puesto: Ejecucién y supervisidon de procesos

2.- Mision del Puesto:

Planificar, ejecutar y hacer seguimientos de acciones que contribuyan al
bienestar de los estudiantes de la Institucion

3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F (6{0) CM Total
Administra y mantiene registros de casos e 5 5 4 25
historiales sociales de los estudiantes
Diagnostica y elabora informes sociales sobre la
. . y P . 5 5 4 25
situacién socio-econdmica de los estudiantes
Brinda capacitacién y difusion de proyectos
: . 5 5 4 25
sociales a la comunidad
Extiende certificados de responsabilidad personal,
e : 4 5 4 24
familiar y laboral para los estudiantes
Crea y dinamiza los sistemas de intervencién social
en las areas de salud, educacién, becas y ayudas 4 5 5 29
econdmicas a estudiantes
4.- Interfaz del Puesto
Interfaz

Actividades Esenciales

Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la
actividad.

Administra y mantiene registros de casos e
historiales sociales de los estudiantes

Estudiantes, director de bienestar estudiantil

Diagnostica y elabora informes sociales sobre la
situacion socio-econdmica de los estudiantes

Estudiantes, director de bienestar estudiantil

Brinda capacitacién y difusion de proyectos
sociales a la comunidad

Estudiantes, director de bienestar estudiantil,
docentes

Extiende certificados de responsabilidad personal,
familiar y laboral para los estudiantes

Estudiantes
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Crea y dinamiza los sistemas de intervencién social
en las areas de salud, educacion, becas y ayudas
econdmicas a estudiantes

Estudiantes, docentes, director de bienestar
estudiantil

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Administra y mantiene registros de casos e
historiales sociales de los estudiantes

Constitucion de la republica

Diagnostica y elabora informes sociales sobre la
situacion socio-econdmica de los estudiantes

Normativa legal sustantiva, adjetiva y civil

Brinda capacitacion y difusion de proyectos
sociales a la comunidad

Plan nacional del buen vivir, relaciones

humanas y comunicaciones

Extiende certificados de responsabilidad personal,
familiar y laboral para los estudiantes

Ley de seguridad social, ofimatica

Crea y dinamiza los sistemas de intervencion social
en las areas de salud, educacién, becas y ayudas
econOmicas a estudiantes

Reglamentos internos, politicas sociales y
derechos humanos, normativa legal, proyectos

6.- Instruccion Formal Requerida:
. p Indique el area de
Especifique el numero de que €
. ‘ - . conocimientos
Nivel de Instruccion ainos de estudio o los .
. , formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos . iy
. administracion,
requeridos 7
economia, etc.).
Tercer Nivel Profesional - 6 afios o mas Trabajo Social
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 5 - 6 afios
Especificidad de la experiencia Especifica

Contenido de la experiencia

Trabajo y gestién social

8.- Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
Relevancia
Destrezas Definicion ; ;
Alta Media Baja

Anticipa los puntos criticos de una

i s ., situaciéon o problema, desarrollando

Planificacién y gestién . : X

estrategias a largo plazo, acciones de
control, mecanismos de coordinacion
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y verificando informacién para la
aprobaciéon de diferentes proyectos,
programas y otros.

Juicio 'y toma de

decisiones

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

Monitoreo y control

Desarrolla mecanismos de monitoreo
y control de la eficiencia, eficacia y
productividad organizacional.

Manejo de
materiales

recursos

Evalia los contratos de provision de
recursos materiales para la
institucion.

Inspecciéon de productos
0 servicios

Establece procedimientos de control
de calidad para los productos o
servicios que genera la institucién.

9.- Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Relevancia

Definicion

Baja

Media

Alta

Trabajo en equipo

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

Orientacion a los

resultados

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

Conocimiento del
entorno organizacional

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

Vocacién de servicio

Esta atento y buscando oportunidad
para ayudar a los demas

Orientacion al cliente

Comprende perfectamente las
necesidades de los clientes y las
satisface de una manera personalizada
y sin ningun esfuerzo

10.-

Requerimientos de Seleccién y Capacitacién
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Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de
Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Liste los Conocimientos

Constitucion de la republica

Normativa legal sustantiva, adjetiva y civil

Plan nacional del buen vivir, relaciones humanas y

comunicaciones

Ley de seguridad social, ofimatica

XKl o> [

Reglamentos internos, politicas sociales y derechos

humanos, normativa legal, proyectos

Liste la Instruccion Formal

Trabajo Social

Liste el Contenido de la Experiencia

Trabajo y gestion social

Liste las Destrezas Técnicas

Planificacién y gestién

Juicio y toma de decisiones

Monitoreo y control

Manejo de recursos materiales

>

Inspeccion de productos o servicios

PP PR R R

Liste las Destrezas Conductuales

Trabajo en equipo

Orientacién a los resultados

Conocimiento del entorno organizacional

Vocacion de servicio

Orientacién al cliente

PP PR R R

11 Valoracién del Puesto

COMPETENCIAS

COMPLEJIDAD DEL
PUESTO

RESPONSABILIDAD

Instruccion

Habilidades

Experiencia

formal Gestion Comunicacién

Condiciones Toma de
de trabajo decisiones

Rol del Control de
puesto resultados

170 75 80

40 80

150 80

La figura 82., arroja los datos necesarios para la construccién del perfil por competencias trabajador
social, en la calificacion de las competencias respecto a la valoracién del puesto obtuvo un puntaje de
735/1000 puntos que corresponde al grupo ocupacional servidor publico 4., tal como detalla la tabla

la figura 83.
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Figura 83. Perfil de competencias cargo trabajador social

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL (R ELICIONES 5. INSTRUCCION FORMAL
PUESTO I 5577 REQUERIDA
EXTERNAS
Cdédigo: UTC-A-035 INTERFAZ
Denominacién: | TRABAJADOR SOCIAL Nivel = de| ..  erNivel
Instruccion:
Nivel: Profesional
Unidad o | DIRECCION DE | Director de bienestar
Proceso: BIENESTAR ESTUDIANTIL | estudiantil, servidores | Titulo sI
Rol: Ejecucion y supervision de |y trabajadores, | Requerido:
: procesos docentes, estudiantes
Grupo . -
Ocupacional: Servidor Publico 4 Area de | Trabajo
Ambito: Local Conocimiento: | Social
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Planificar, ejecutar y hacer seguimientos de
acciones que contribuyan al bienestar de los
estudiantes de la Institucion

Tiempo de

Experiencia:

5 - 6 afios

Especificidad de la
experiencia:

Trabajo y gestidn social

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /

HABILIDADES

Administra y mantiene registros de casos e g . Planificacion

. . Yo SISH Constitucion de la republica c y
historiales sociales de los estudiantes gestion
Diagnostica elabora informes sociales . . .

& 1y e . s Normativa legal sustantiva, |Juicio y toma de
sobre la situacién socio-econdmica de los . . -
adjetiva y civil decisiones

estudiantes

Brinda capacitacion y difusion de proyectos

Plan nacional del buen vivir,

. : relaciones humanas y | Monitoreo y control
sociales a la comunidad o
comunicaciones

Extiende certificados de responsabilidad . . .

1 Ley de seguridad social, | Manejo de recursos
personal, familiar y laboral para los| . .. .

. ofimatica materiales

estudiantes
Crea y dinamiza los sistemas de | Reglamentos internos,
intervencion social en las areas de salud, | politicas sociales y derechos | Inspeccién de
educacidn, becas y ayudas econdémicas a|humanos, normativa legal, | productos o servicios
estudiantes proyectos
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5.2 Evaluacién preliminar

La gestion por competencias debe ser un modelo a seguir de toda organizacion, pues trae consigo
beneficios y resultados no solo para la Institucidn, sino que permiten crecer a los empleados, no solo
como personas sino, crecen con sentido de pertenencia a la empresa. Pero para implantar un modelo
de este tipo es necesario contar con una direcciéon que tenga vision estratégica global, que sea capaz
de sustituir las antiguas practicas respecto al activo humano. Ademdas este modelo permite a las
empresas disponer de un catalogo de competencias adaptado a sus caracteristicas, competencias que

serviran de herramienta para contribuir de manera significativa en la gestién del recurso humano.

5.2.1 Objetivos de la evaluacion preliminar
5.2.1.1 Objetivo General

e Determinar la idoneidad del disefio del modelo de gestién de talento humano por

competencias para mejorar el desempefio laboral del personal administrativo de la UTC.

5.2.1.2 Objetivos especificos

e Seleccionar un especialista con experiencia en el tema de talento humano para que realice la
evaluacion preliminar.

e Aplicar la herramienta de evaluacién preliminar al especialista en el area

e Desarrollar criterios a cerca de los beneficios del modelo, basados en la evaluacién

preliminar.

5.2.2 Metodologia de evaluacién

El disefio de un modelo de gestion de talento humano por competencias para mejorar el
desempefio laboral del personal administrativo de la UTC, que se planted en el presente trabajo, se
someterd al siguiente proceso de evaluacién:

e Seleccion de un profesional que sea especialista o tenga experiencia en el area de talento
humano.
e Disefio de una herramienta que permita efectuar la evaluacion preliminar.

e Aplicaciéon de la herramienta, que se consider6 a la lista de chequeo (Ver Apéndice H).

5.2.3 Datos del especialista
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La evaluacién preliminar del modelo de gestién de talento humano por competencias para

mejorar el desempefio laboral del personal administrativo de la UTC, estara a cargo de:

Figura 84. Perfil del especialista

Nombre Tinajero Jiménez Cristian Fabricio
Cédula de Identidad 0502311780
Titulo Mba. en administraciéon de empresas

Experiencia académica | 10 afios, docencia en la UTC

Experiencia profesional | 6 afios, director de planificacién integral de
laUTC

5.2.4 Aplicacion de la herramienta

En el desarrollo del trabajo se fundamenté acerca de los elementos basicos que debe contener un
modelo de gestion de talento humano por competencias, mediante el criterio de varios
investigadores y especialistas, siendo ésta la base para diseflar el instrumento de evaluacién

preliminar (Ver apéndice H).

Figura 85. Lista de chequeo aplicacién especialista

\ 3 PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR
‘ " ') SEDE AMBATO
LISTA DE CHEQUEO

Objetivo: Obtener el criterio de un especialista a cerca de la idoneidad del disefio de un Modelo de
Gestién por Competencias para mejorar el desempefio laboral del personal administrativo de la UTC.

(Considera que el modelo de gestion por competencias para mejorar el desempefio laboral del
personal administrativo de la UTC, disehado por la investigadora, cumple con todos los elementos
basicos requeridos para administrar eficientemente al personal, los mismos que se detallan a
continuacion?

Elementos Si No

Objetivos X
Diagnostico situacional X
Levantamiento de informacién primaria para elaboracién de X
perfiles

Disefio de perfiles X
Diccionario de competencias técnicas X
Diccionario de competencias conductuales X
Niveles de competencias X
Clasificativo o valoracion de puestos X

Mediante la aplicacién de la lista de chequeo se puede evidenciar que el trabajo de investigacion,

cumple con todos los elementos que debe tener un modelo de gestiéon de talento humano por
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competencias. Ademads, se puede mencionar los siguientes beneficios que puede proporcionar el
trabajo para la UTC como criterios del proceso de evaluacion:
e Incremento de la productividad Institucional por ende mayor competitividad.
e  Optimizacién de los recursos materiales, humanos y econdmicos.
e  Talento humano con los conocimientos, habilidades y destrezas requeridas para cada puesto.
e  Mejora del clima laboral.
e  Mejora en la calidad del servicio.

e  Desarrollo del personal.

En sf como beneficio general del modelo planteado se puede mencionar, que este permitira la
alineacion del personal a la misién Institucional y por ende la consecucion de los objetivos acorde a la

planificacion estratégica.

5.3 Analisis de resultados

Para disenar el modelo gestion de talento humano por competencias que se ajuste a las
caracteristicas y naturaleza de la universidad y provea de una herramienta para gestionar al talento

humano se ha procedido de la siguiente forma:

e Realizar un diagndstico para conocer la situacién actual de la gestion del talento humano

administrativo en la UTC.

Se diagnosticé la situacién actual respecto a la gestion del talento humano, mediante la
aplicacion de encuestas a los directivos y jefes departamentales, asi como la aplicaciéon de
una evaluacién 180° para determinar el desempeiio laboral de los servidores. Estas fueron
las bases que permitieron determinar que la administraciéon del personal es empirica e

informal.

e Fundamentar cientificamente el MGTH por competencias para el talento humano.

Se fundament6 el modelo de gestién por competencias mediante la aplicaciéon de la
investigaciéon cualitativa, logrando obtener informacién de varios tratadistas del tema, la
misma que permitié aclarar el panorama respecto a la forma de disefiar un modelo por

competencias y los elementos que debe contener.
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e Estructurar el modelo de gestiéon por competencias que permitan mejorar el desempefio

laboral del personal administrativo de la UTC.

Mediante los datos recolectados en el diagnéstico de la situacidn actual respecto a la gestién
de talento humano, se estructuré el modelo, a través de la elaboracién de perfiles de puestos

por competencias para cada cargo, asi como la valoracién de puestos.

El modelo de gestion por competencias para mejorar el desempefio laboral del personal

administrativo de la UTC, planteado en la presente investigacion se ajusta al criterio sefialado por

(Fontalvo, 2008, pag. 300), asi como al criterio de (Alles, 2009, pag. 21).

241



Capitulo 6

Conclusiones y Recomendaciones

6.1. Conclusiones

En la Universidad Técnica de Cotopaxi se evidencié una ineficiente conduccién del talento
humano, se lo ha manejado de una manera empirica, lo que conlleva a concluir, que existe carencia de
procesos referentes a la administracion del personal, lo que ha provocado una deficiente gestion y
por ende un inadecuado desempeiio laboral.

Asi mismo, se comprobo la inexistencia de herramientas para administrar al talento humano, la
Institucién no cuenta con ningun tipo de documento que evidencia la gestiéon de personal basado en
competencias, concluyendo que las decisiones referentes al personal, se las toma de manera informal
o instintivamente, disminuyendo por ende la competitividad de la Institucion.

El modelo planteado para la UTC, en el presente trabajo de investigacién, se convirti6 en la
herramienta gerencial que permitié la toma de decisiones acertadas en la administracién del talento
humano, pues esta, facilité el manejo técnico del personal, porque contiene los elementos basicos
requeridos para gestionar correctamente al personal como son los perfiles de competencias para
cada uno de los puestos y el diccionario de competencias técnicas y conductuales.

Asi mismo, con el modelo planteado, la Institucidn certifico el cumplimiento de la aplicacion de los
subsistemas de gestion de talento humano por competencias, acorde a las politicas, normas y

reglamentos gubernamentales
6.2. Recomendaciones

El disefio de perfiles de puestos por competencias para la UTC, se constituye en una herramienta
medular o pauta para incentivar hacia la puesta en practica de los subsistemas de administraciéon de

talento humano en la Institucion.

242



El departamento de talento humano de la Universidad Técnica de Cotopaxi debe poner en practica
la gestion del talento humano basado en competencias, partiendo desde ya, con el presente perfil de
competencias elaborado.

Es necesario que la gestion estratégica del talento humano de la Institucién se alifie a la
planificacion estratégica, con la puesta en practica de los subsistemas de gestion de talento humano,

basado en competencias.
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APENDICES

Apéndice A.- NOmina del personal administrativo de la UTC.

APELLIDOS Y
NO. NOMBRES CARGO TITULO
MONGE MOGRO VERONICA | ADMINISTRADOR ALMACEN
1 PATRICIA UNIVERSITARIO INGENIERA DE EMPRESAS
ROMAN CARNIZARES ADMINISTRADOR DE LA
2 | WILFRIDO SALOMON HACIENDA INGENIERO AGRONOMO
TIPANTUNA TIPANTUNA
3 LUIS GONZALO ALBANIL PRIMARIA
TUQUINGA SIMBA LUIS
4 | RICARDO ALBARIL PRIMARIA
VASQUEZ DIAZ SEGUNDO
5 NESTOR ALBANIL PRIMARIA
ALBAN BAUTISTA MARTHA LICENCIADA EN CONTABILIDAD Y COMPUTACION - MAGISTER EN CIENCIAS DE LA
6 LILIANA ANALISTA ADMINISTRATIVA EDUCACION MENCION EN GESTION EDUCATIVA Y DESARROLLO SOCIAL
SALAZAR YEPEZ AMILCAR
7 FABIAN ARQUITECTO 1 ARQUITECTO
YUGLA MAIGUA CARLOS
8 ERNESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO BACHILLER
12 | CALERO MOLINA ANA LUCIA | ASISTENTE ADMINISTRATIVO BACHILLER
TOVAR COBO JORGE
25 | RODRIGO ASISTENTE ADMINISTRATIVO BACHILLER
VILLAMARIN ALVAREZ
27 | SANDRA MARIA ASISTENTE ADMINISTRATIVO BACHILLER
AGUILERA SANCHEZ CELENA
9 GEOCONDA ASISTENTE ADMINISTRATIVO INGENIERA AMBIENTAL
ALBUJA JACOME BETHY
10 | FERNANDA ASISTENTE ADMINISTRATIVO INGENIERA EN INFORMATICA Y SISTEMAS COMPUTACIONALES
ANDACHI CARDENAS
11 | TATIANA MARISOL ASISTENTE ADMINISTRATIVO INGENIERA COMERCIAL
CARDENAS QUINTANA
13 | DANIELA ALEXANDRA ASISTENTE ADMINISTRATIVO EGRESADA EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA
CHASI VIZUETE EDITH
14 | NATALIA ASISTENTE ADMINISTRATIVO INGENIERO AGROINDUSTRIAL
GARCIA TAPIA MYRIAN
15 | LORENA ASISTENTE ADMINISTRATIVO EGRESADA EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA
GUERRERO VASQUEZ MARIA
16 | JOSE ASISTENTE ADMINISTRATIVO EGRESADA INGENIERIA COMERCIAL
JIMENEZ CAJAS EMILIA
17 | KATHERINE ASISTENTE ADMINISTRATIVO INGENIERA EN ECOTURISMO
LLANOS PROANO TANNYA
18 | ELIZABETH ASISTENTE ADMINISTRATIVO INGENIERA AGRONOMA
MOLINA PROANO JOHANNA
19 | ELIZABETH ASISTENTE ADMINISTRATIVO LICENCIADA EN CIENCIAS DE LA EDUCACION, MENCION INGLES
NUNEZ SOLIS GISELA LICENCIADA EN CIENCIAS DE LA EDUCACION ESPECIALIDAD CASTELLANO Y
20 | KATHERINE ASISTENTE ADMINISTRATIVO LITERATURA
ROJAS ARMIJOS NELLY LICENCIADA EN CIENCIAS DE LA EDUCACION EN LA ESPECIALIDAD DE: PSICOLOGIA
22 | GERARDINA ASISTENTE ADMINISTRATIVO EDUCATIVA Y ORIENTACION VOCACIONAL
23 | RUIZ JACOME ANA LUCIA ASISTENTE ADMINISTRATIVO LICENCIADA EN ADMINISTRACION BANCARIA
SALGADO MOLINA GRACIELA
24 | NOEMI ASISTENTE ADMINISTRATIVO INGENIERA EN INFORMATICA Y SISTEMAS COMPUTACIONALES
VALENCIA GUALACATA
26 | CARLOS ALBERTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO INGENIERO AGRONOMO
GUILCATOMA CHECA
28 | OLIMPIA SOLEDAD ASISTENTE ADMINISTRATIVO LICENCIADA EN ADMINISTRACION EJECUTIVA
PACHECO PROANO IVAN
21 | SANTIAGO ASISTENTE ADMINISTRATIVO EGRESADO COMUNICACION SOCIAL
YANEZ BUNGACHO EDWIN
29 | RENE ASISTENTE DE AGRONOMIA INGENIERO AGROINDUSTRIAL
SUAREZ GUEVARA IVAN ASISTENTE DE RECURSOS
30 | MARCELO HUMANOS INGENIERO DE EMPRESAS-MAGISTER EN GESTION DE EMPRESAS
PASTAS TACO ANGELA
32 | MARICELA AUXILIAR DE BIBLIOTECA BACHILLER COMERCIO Y ADMINISTRACION
MOLINA BRAZALES KATTY
33 | ELIZABETH AUXILIAR DE BIBLIOTECA BACHILLER EN FISICA MATEMATICA
ENRIQUEZ GAROFALO SONIA
31 | DANIELA AUXILIAR DE BIBLIOTECA EGRESADA DE LICENCIATURA EN ADMINISTRACION TURISTICA
CEVALLOS CERNA CARMEN LICENCIADA EN CIENCIAS DE LA EDUCACION ESPECIALIDAD CONTABILIDAD Y
34 | ELIZABETH AUXILIAR DE CONTABILIDAD COMPUTACION
HERRERA BEDON KLEBER
35 | ANTONIO AUXILIAR DE CONTABILIDAD TECNOLOGO EN ADMINISTRACION BANCA Y FINANZAS
JARAMILLO RUBIO LORENA
36 | ALEXANDRA AUXILIAR DE CONTABILIDAD INGENIERA EN GERENCIA FINANCIERA Y BANCARIA
MARTINEZ GALLARDO LICENCIADA EN CIENCIAS DE LA EDUCACION ESPECIALIDAD CONTABILIDAD Y
37 | GLADYS MARGOTH AUXILIAR DE CONTABILIDAD COMPUTACION
MARTINEZ RIVERA SANDRA LICENCIADA EN CIENCIAS DE LA EDUCACION ESPECIALIDAD CONTABILIDAD Y
38 | SILVANA AUXILIAR DE CONTABILIDAD COMPUTACION
MULLO CASILLAS MYRIAN
39 | SOLEDAD AUXILIAR DE CONTABILIDAD LICENCIADA EN CONTABILIDAD Y COMPUTACION
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SANTACRUZ TAPIA CARLOS

40 | ALBERTO AUXILIAR DE DISENO GRAFICO EGRESADO DE DISENO GRAFICO
HERRERA CHANCUSI
41 | JACKELINE SUSANA AUXILIAR DE ESTADISTICA INGENIERA EN SISTEMAS E INFORMATICA
CALO PALLO WILMER
42 | PATRICIO AUXILIAR DE LABORATORIO INGENIERO EN INFORMATICA Y SISTEMAS COMPUTACIONALES
ESPINEL JEREZ FRANCISCO
43 | EDUARDO AUXILIAR DE LABORATORIO INGENIERO EN SISTEMAS
TAPIA LOPEZ EDMUNDO
44 | VINICIO AUXILIAR DE LABORATORIO INGENIERO EN SISTEMAS E INFORMATICA
VIERA MENA ALEXIS
45 | ORLANDO AUXILIAR DE LABORATORIO TECNOLOGO EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS TURISTICAS
HINOJOSA GUANOLUISA LUIS
46 | EDUARDO AUXILIAR DE LABORATORIO TECNOLOGO ELECTRONICO ESPECIALIZACION AVIONICA
FREIRE CACERES GRACIELA
47 | BELEN AUXILIAR DE LABORATORIO DISENADORA GRAFICA
PANCHI HERRERA RAUL
48 | ALFREDO AUXILIAR DE LABORATORIO ING. SISTEMAS E INFORMATICA
OLIVO SEGOVIA LUIS
49 | FERNANDO AUXILIAR DE LABORATORIO TECNOLOGO ANALISTA EN SISTEMAS
SEGOVIA MEDINA DARWIN
50 | GERMANICO AUXILIAR DE LABORATORIO LICENCIADO EN SISTEMAS COMPUTACIONALES
SEGOVIA ZAMBRANO GUIDO
51 | ORLANDO AUXILIAR DE LABORATORIO INGENIERO EN INFORMATICA Y SISTEMAS COMPUTACIONALES
CERDA TERAN MIGUEL
52 | PATRICIO AUXILIAR DE LABORATORIO INGENIERO EN INFORMATICA Y SISTEMAS COMPUTACIONALES
CEVALLOS MASAPANTA
53 | GENOVEVA ELIZABETH AUXILIAR DE LABORATORIO INGENIERA EN INFORMATICA Y SISTEMAS COMPUTACIONALES
MENA ROJAS ADRIAN
54 | AUGUSTO AUXILIAR DE LABORATORIO INGENIERO EN SISTEMAS
VIERA DiAZ MARIANA DEL
55 | PILAR AUXILIAR DE LABORATORIO INGENIERA EN SISTEMAS E IFORMATICA
CAISAGUANO RONQUILLO
57 | MILTON PATRICIO AUXILIAR DE MANTENIMIENTO MECANICO AUTOMOTRIZ
CURAY LASLUISA LUIS
59 | ALFONSO AUXILIAR DE MANTENIMIENTO PRIMARIA
ACURIO GRANJA MARIANA
56 | DEJESUS AUXILIAR DE MANTENIMIENTO BACHILLER
CHASILOA AGUAYO
58 | MARCELO DE LOS ANGELES | AUXILIAR DE MANTENIMIENTO SEGUNDO CURSO
GALARZA PAZUNA EDUARDO
60 | PATRICIO AUXILIAR DE MANTENIMIENTO BACHILLER
JACOME JACOME LUIS
61 | TRAJANO AUXILIAR DE MANTENIMIENTO CICLO BASICO
MOLINA NARVAEZ EDISON
62 | XAVIER AUXILIAR DE PROVEEDURIA TECNOLOGO EN ADMINISTRACION BANCA Y FINANZAS
SINCHIGUANO PANOLUISA
76 | BERTHA AZUCENA AUXILIAR DE SERVICIOS SEXTO GRADO
YUGLA GUANOLUISA LUIS
80 | BOLIVAR AUXILIAR DE SERVICIOS PRIMARIA
ANTE GUANOTUNA MARIA
63 | HUMBELINA AUXILIAR DE SERVICIOS BACHILLER EN CIENCIAS SOCIALES
BOLANOS BOLANOS JORGE
64 | DANIEL AUXILIAR DE SERVICIOS BACHILLER
ENRIQUEZ LARA GALO
65 | BOLIVAR AUXILIAR DE SERVICIOS BACHILLER
GALLARDO CUEVA WALTO
66 | DANILO AUXILIAR DE SERVICIOS BACHILLER
GARCIA QUEVEDO JOSEFA
67 | TRANCITO AUXILIAR DE SERVICIOS BACHILLER
GUAMAN CHUQUITARCO
68 | SEGUNDO CARLOS AUXILIAR DE SERVICIOS BACHILLER EN ELECTRICIDAD
GUANOTUNA PILALUMBO
69 | GLORIA INES AUXILIAR DE SERVICIOS BACHILLER EN CIENCIAS
HERRERA TAPIA NELSON
70 | ADALBERTO AUXILIAR DE SERVICIOS BACHILLER
MUNOZ ZAMBRANO DIODA
71 | YASMINA AUXILIAR DE SERVICIOS BACHILLER
RODRIGUEZ CHAMORRO
73 | ISABEL BLANCA AUXILIAR DE SERVICIOS BACHILLER EN CIENCIAS SOCIALES
74 | SAILEMA TIGSE JORGE AUXILIAR DE SERVICIOS BACHILLER
TAPIA GUERRERO GLADYS
77 | VICTORIA AUXILIAR DE SERVICIOS QUINTO CURSO
VELASQUEZ CHAMORRO
79 | BLANCA ELVIRA AUXILIAR DE SERVICIOS BACHILLER
PANTOJA CORAL EDWIN
72 | XAVIER AUXILIAR DE SERVICIOS SEGUNDO ELECTROMECANICA
SEGURA LISINTUNA EDIN
75 | MANUEL AUXILIAR DE SERVICIOS LICENCIADO EN CIENCIAS DE LA EDUCACION, ESPECIALIDAD EDUCACION BASICA
78 | TAPIA PINEDA LUIS ANIBAL | AUXILIAR DE SERVICIOS EGRESADO LICENCIATURA CONTABILIDAD Y COMPUTACION
ALBAN TAIPE FRANKLIN
81 | VINICIO BIBLIOTECARIO INGENIERO EN INFORMATICA Y SISTEMAS COMPUTACIONALES
83 | CASTRO JUAN CRISTOBAL CHOFER BACHILLER
JIMENEZ COLLANTES
84 | HECTOR ARNULFQ CHOFER BACHILLER
87 | RIVADENEIRA ANGEL IVAN | CHOFER BACHILLER
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ROBAYO ACURIO GUSTAVO

88 ADALBERTO CHOFER BACHILLER
ROMERO RIVERA LUIS
89 PATRICIO CHOFER BACHILLER
ALBAN RAURA PABLO
82 FERNANDO CHOFER LICENCIADO EN CIENCIAS DE LA EDUCACION ESPECIALIDAD EDUCACION BASICA
85 MADRID HERRERA JOSE LUIS | CHOFER INGENIERIO DE BANCA Y FINAZAS
86 PAEZ AMORES JOSE LUIS CHOFER PROFESOR EDUCACION PRIMARIA
90 CANDO MENA MARIA ISABEL | CONTADORA BACHILLER
MORALES ALARCON DIEGO DIRECTOR DE BIENESTAR
91 ORLANDO ESTUDIANTIL LICENCIADO EN CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
TINAJERO JIMENEZ CRISTIAN
92 FABRICIO DIRECTOR DE PLANEAMIENTO MBA. ADMINISTRACION DE EMPRESAS
BURBANO BAEZ DIEGO DIRECTOR DE SERVICIOS
93 PATRICIO INFORMATICOS INGENIERO EN SISTEMAS Y COMPUTACION
94 PAZMINO MONICA DIRECTOR DE TALENTO HUMANO | INGENIERO COMERCIAL
OBANDO SEVILLA OSCAR
95 VINICIO DIRECTOR FINANCIERO ING. EN FINANZAS
SEGOVIA OCHOA JENNY
96 PATRICIA DIRECTORA ADMINISTRATIVA EGRESADA ING. DISENO GRAFICO
97 LICTO VERGARA MARIA JOSE | ENFERMERA LICENCIADA EN ENFERMERIA
RODRIGUEZ BORJA FABIANA
98 MARICELA ENFERMERA LICENCIADA EN ENFERMERIA
PANTOJA PALMA LUIS
111 | ALFONSO GUARDIA PRIMARIA
116 | TACO LAGLA JOSE RAFAEL GUARDIA SEXTO GRADO
117 | TAPIA CARRERA RUBEN GUARDIA PRIMARIA
TARCO OROZCO SEGUNDO
118 | RAUL GUARDIA PRIMARIA
ALVAREZ LEMA PAUL
99 ALEXANDER GUARDIA BACHILLER TECNICO INDUSTRIAL ESPECIALIDAD ELECTRONICA
ARTIEDA MUNOZ MANUEL
100 | RICHARD GUARDIA BACHILLER
AYALA ALVARRASIN
101 | HECTOR RICARDO GUARDIA BACHILLER
CHICAISA MASAPANTA JOSE
102 | LUIS GUARDIA BACHILLER
ENRIQUEZ LARA CRISTIAN
103 | MAURICIO GUARDIA BACHILLER
FLORES CHASI WILLIAN
104 | GONZALO GUARDIA BACHILLER EN QUIMICO BIOLOGO
GUEVARA CRUZ ANGEL
105 | FABIAN GUARDIA BACHILLER EN CIENCIAS ESPECIALIDAD :FISICO MATEMATICO
GUILCAMAIGUA LEMA
106 | MARIO RODRIGO GUARDIA BACHILLER
HEREDIA TAIPE VICTOR
107 | FABIAN GUARDIA TERCER CURSO
HERRERA GUANOLUISA
108 | JOHN MARCELO GUARDIA BACHILLER
IBANEZ CASTILLO ALBER
109 | JEOVANNY GUARDIA BACHILLER
MOLINA CHASIQUISA JOSE
110 | FLORESMILO GUARDIA CICLO BASICO
PUNINA SALAZAR CARLOS
112 | ALBERTO GUARDIA BACHILLER EN ELECTROMECANICA AUTOMOTRIZ
QUILUMBA QUITAMA
113 | WILMAN ISAAC GUARDIA BACHILLER
REINA POZO SEGUNDO
114 | PABLO GUARDIA BACHILLER
115 | SALAZAR ARIAS JUAN Pi0 GUARDIA BACHILLER
VILLAVICENCIO CANAR JOSE
119 | FABIAN GUARDIA BACHILLER
AGUIRRE JATIVA ORLANDO
120 | WLADIMIR MEDICO 8HD DOCTOR EN MEDICINA
PEREZ HIDALGO RICHARD
121 | FRANCOY MEDICO 8HD DOCTOR EN MEDICINA Y CIRUGIA
LOPEZ BARRAGAN FREDY
122 | PATRICIO ODONTOLOGO 4HD DOCTOR EN ODONTOLOGIA
ALMACHE VACA NESTOR DOCTOR EN JURISPRUDENCIA Y ABOGADO DE LOS TRIBUNALES Y JUZGADOS DE LA
123 | EMILIO PROCURADOR REPUBLICA
VILLA PILATUNA JORGE
124 | ENRIQUE PSICOLOGO 1 DOCTOR EN PSICOLOGIA CLINICA
CARRERA BRACHO LIDIA
125 | ROSAURA SECRETARIA 1 BACHILLER
TOBAR RONQUILLO SILVIA
132 | SUSANA SECRETARIA 1 BACHILLER
LICENCIADA EN CIENCIAS DE LA EDUCACION, PROFESORA DE SEGUNDA ENSENANZA
126 | FREIRE LOPEZ ELVA MARIA SECRETARIA 1 EN LA ESPECIALIZACION DE CASTELLANO Y LITERATURA
GAVILEMA RONQUILLO
127 | SUSANA ALICIA SECRETARIA 1 LICENCIADA EN SECRETARIADO GERENCIAL
HIDALGO ONATE DEYSI LICENCIADA EN ADMINISTRACION SECRETARIAL - INGENIERA EN GESTION
128 | GUICELLA SECRETARIA 1 GERENCIAL
NORONA TAYUPANTA
129 | MARIA EUGENIA SECRETARIA 1 LICENCIADA EN SECRETARIADO EJECUTIVO GERENCIAL
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PACHECO ERAZO LILIA LICENCIADO EN CIENCIAS DE LA EDUCACION ESPECIALIDAD CONTABILIDAD Y
130 | MARISOL SECRETARIA 1 COMPUTACION
TAPIA TRUJILLO ROCIO DEL LICENCIADA EN CIENCIAS DE LA EDUCACION ESPECIALIDAD CONTABILIDAD
131 | CARMEN SECRETARIA 1 PEDAGOGICA
SEGOVIA OCHOA PAOLA
133 | CRISTINA SECRETARIA 1 TECNICO SUPERIOR EN SECRETARIADO EJECUTIVO BILINGUE
134 | ALMACHE SOTO EMILIO JOSE | SECRETARIO 1 ABOGADO DE LOS TRIBUNALES Y JUZGADOS DE LA REPUBLICA
CALERO SANTAMARIA
135 | ANITA DE LAS M. SECRETARIO 1 LICENCIADA EN SECRETARIADO EJECUTIVO GERENCIAL
CHIPUGSI RUBIO GLAUCO
136 | ISRAEL SECRETARIO 1 ABOGADO
TAPIA GAYBOR NANCY
137 | ELIZABETH SECRETARIO 1 LICENCIADA EN CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
GUANOQUIZA TELLO LENIN DOCTOR EN JURISPRUDENCIA Y ABOGADO DE LOS TRIBUNALES Y JUZGADOS DE LA
138 | LUCAS SECRETARIO GENERAL REPUBLICA
ROMERO BAUTISTA MAO
139 | QUITOSH TESORERO ECONOMISTA
ARCOS FREIRE GUADALUPE
140 | DELROCIO TRABAJADORA SOCIAL LICENCIADA EN SERVICIO SOCIAL
Fuente: UTC
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Apéndice B.- Encuesta aplicada a Directivos y Jefes Departamentales de la UTC

SEDE AMBATO

éR . PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR
8 ENCUESTA

Objetivo: Establecer un Modelo de Gestién por Competencias para el personal administrativo de la
UTC. Se ruega contestar con la mayor veracidad del caso las interrogantes planteadas.

Instrucciones:
e El cuestionario es anénimo y sus respuestas no compromete sus funciones
e Lapresente encuesta se efectia con fines académicos

Marque con una X en la respuesta que considere correcta

A.DISENO DE PERFILES POR COMPETENCIAS

1.¢El personal administrativo posee los conocimientos, habilidades y destrezas que exige su puesto
de trabajo?

|Siempre | \CasiSiempre | |Aveces | |Nunca \ |

2.;De los siguientes aspectos, cudles de ellos se ponen en conocimiento del servidor al momento que
ingresa a un nuevo puesto de trabajo?

Opciones
Misidén del puesto
Actividades del puesto
Competencias del puesto
Jefe inmediato
Subordinados

3.;Al efectuar el proceso de reclutamiento se hace conocer o se detallan las competencias del puesto
de trabajo?

|Siempre | \CasiSiempre | |Aveces | |Nunca \ |

4;Al realizar un proceso de reclutamiento interno, se analizan las competencias del servidor
postulante con el perfil del puesto vacante?

|Siempre | \CasiSiempre | |Aveces | |Nunca \ |

5.¢De las fuentes de reclutamiento sefialadas a continuacion, cudles se consideran para la atraccién
de personal a un puesto de trabajo?

Opciones
Pagina institucional
Anuncios en medios publicitarios
Pagina del MRL
Cartelera institucional
Presentado por un servidor interno

6. ;Considera que el actual proceso de seleccion de personal permite a la Institucién, incorporar
talento humano con las competencias necesarias para ejercer adecuadamente un puesto de trabajo?




7.;Las competencias de los aspirantes se evaluan segtn los requerimientos del puesto de trabajo?

|Siempre | \CasiSiempre | |Aveces | |Nunca \ |

8.;Considera que aplicar un proceso de seleccién de personal por competencias, garantiza un
desempefio eficaz en el puesto de trabajo?

|Siempre | \CasiSiempre | |Aveces | |Nunca \ |

9.;De las siguientes pruebas, cudles se aplica en el proceso de seleccién del personal?

Opciones
Entrevistas de seleccion
Test de Personalidad
Test psicolégicos
Prueba de habilidades
Prueba de conocimientos

10.;La Institucion efectian programas de induccién permanentes para fortalecer las competencias
del personal?

11.;Existe preocupacion de la universidad para que el nuevo servidor se sienta integrado a la
Institucién después de ejecutado el proceso de inducciéon?

|Siempre | \CasiSiempre | |Aveces | |Nunca

|Siempre | \CasiSiempre | |Aveces | |Nunca \ |

12. ;Cudles de las siguientes actividades realiza la Institucién durante el proceso de induccion?

Opciones
Entrega de una revista institucional
Bienvenida de las autoridades y compafieros
Presentacidn publica
Presentacién de videos y filminas
Entrega de credencial de identificacién

13.;Cudantas veces, en el transcurso del afio realiza la Institucién evaluaciones al desempefio del
personal administrativo?

| Ninguna | | 1 a3 veces | \ 4 a 6 veces \ | Mas de 6 veces | |

14.;Qué factores se toman en cuenta para realizar la evaluacién del desempefio laboral?

Opciones
Conocimiento de las funciones del puesto de trabajo
Actividades del puesto de trabajo
Competencias requeridas en el puesto de trabajo

15.;Considera que la universidad promueve el desarrollo de competencias y su mejora continua?

|Siempre | \CasiSiempre | |Aveces | |Nunca \ |

16.,Cudl de los siguientes instrumentos se utilizan para realizar la evaluacién del desempefio
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laboral?

Opciones
Entrevista
Encuesta
Observacion
Pruebas de
conocimientos

17.;La Universidad Técnica de Cotopaxi, dispone de un plan de desarrollo de talento humano por
competencias, para aplicar a su personal?

18.;Las capacitaciones impartidas al personal son basadas en competencias?

|Siempre | \CasiSiempre | |Aveces | |Nunca \ |

19.;Las capacitaciones que usted ha recibido le han permitido mejorar sus actividades y
competencias en su puesto de trabajo?

Casi Siempre A veces Nunca

Siempre

20. ;De los siguientes tipos de capacitacion, cudles ha recibido el personal administrativo para
desempeiiar sus funciones?

Opciones
Actualizacién de conocimientos
Mejora del desarrollo de las actividades
Mejora de competencias

21.;De los siguientes subsistemas de talento humano, cudles se aplica al personal administrativo?

Opciones
Diseno de perfiles de puestos por
competencias
Atraccidn del personal
Seleccidn del personal por competencias
Induccion del personal
Evaluacion del desempefio por competencias
Desarrollo del personal por competencias

22.;Considera importante el disefio de un Modelo de Gestiéon de Talento Humano por Competencias
para manejar al personal administrativo de la UTC?

|Siempre | \CasiSiempre | |Aveces | |Nunca \ |

23.;Para mejorar el desempefio laboral, se hace necesario un Modelo de Gestion de Talento Humano
por Competencias?

|Siempre | \CasiSiempre | |Aveces | |Nunca \ |
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24.;Dispone la universidad de un diccionario de competencias organizacionales y técnicas?

[si_ [ [No [ |

25.;Considera que un adecuado desempefio laboral se debe a las competencias técnicas y
organizacionales?

|Siempre | \CasiSiempre | |Aveces | |Nunca \ |

26. Sefiale cinco competencias que usted practica en el desarrollo de las funciones en su puesto de
trabajo.

Opciones

Iniciativa
Adaptabilidad
Humanismo
Autoridad
Integridad
Solidaridad
Responsabilidad
Vocacién de aprendizaje
Independencia
Innovacién
Perseverancia
Flexibilidad

Gracias por su colaboracion
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Apéndice C.- Encuesta para evaluacion del desempeiio laboral

$ % PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR
‘ SEDE AMBATO
. & ESCALA DE VALORACION

Objetivo: Conocer el desempeio laboral del personal administrativo de la UTC. Se ruega contestar
las interrogantes planteadas con la mayor veracidad del caso.

Instrucciones:
e El cuestionario es anénimo y sus respuestas no compromete sus funciones
e Lapresente encuesta se efectda con fines académicos

Marque con una X en el casillero que considere de su eleccién de acuerdo a su criterio

1 EQUIVALE A TOTALMENTE EN 10 EQUIVALE A TOTALMENTE DE
DESACUERDO ACUERDO
PARAMETROS ESCALA DE CALIFICACION

1]2]3]4]5]6]7]8]9]10

A.EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO DE TRABAJO

1. ;Conoce las responsabilidades y funciones de su puesto
de trabajo?

2. ¢Prioriza su trabajo en base a los objetivos
institucionales?

3. ;Muestra entusiasmo en le ejecucion de su trabajo?

4. ;Promueve la minimizacion de desperdicios en el
trabajo?

5. ¢Distribuye el trabajo de acuerdo al tiempo y recursos
disponibles?

B. EVALUACION DE CONOCIMIENTOS

6. ;Posee los conocimientos necesarios para desarrollar
sus actividades?

7. ;(Posee las habilidades necesarias para el desarrollo de
sus funciones?

8. (Posee adecuados conocimientos de paquetes
informaticos?

9. ;Posee adecuada ortografia y redaccién?

10.;Es organizado y metddico en su trabajo?

C. EVALUACION DE COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

11.;Actiay sigue instrucciones y politicas institucionales?

12.;Busca alcanzar las metas institucionales?

13.;Busca autocapacitacién y desarrollo?

14.;Orienta su trabajo a la satisfaccion del cliente?

15.;Cumple en el tiempo establecido las actividades
asignadas a su cargo?

D. EVALUACION DE COMPETENCIAS TECNICAS

16.;Detecta necesidades de su area?

17.;1dentifica problemas que impiden el cumplimiento de
los objetivos?

18.;Propone soluciones a problemas de manera rapida y
eficaz?

19.;Realiza su trabajo sin necesidad de supervisién?

20.;Participa activamente en los procesos de cambio de la
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organizacién?

E. EVALUACION DEL TRABAJO EN EQUIPO, LIDERAZGO E
INICIATIVA

21.;Promueve el trabajo en equipo?

22.;Tiene capacidad de escuchar y retroalimentar las
opiniones de sus colegas?

23.;Motiva y promueve en sus compafieros actividades
tendientes al logro de resultados?

24.;Ejerce liderazgo en el grupo?

25. ;Posee iniciativa y creatividad?

GRACIAS POR SU COLABORACION
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Apéndice D.- Formato levantamiento de perfiles

FORMATO PARA EL LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
PARA PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacion:
Institucion: Unidad:
Puesto: Codigo:
Nivel:

Rol del Puesto:

2.- Misién del Puesto:
3.- Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto F Cco CM Total
4.- Interfaz del Puesto

Interfaz
Actividades Esenciales Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales Conocimientos
6.- Instruccién Formal Requerida:
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. . Indique el area de
Especifique el numero de ..
. " - . conocimientos
Nivel de Instruccion anos de estudio o los .
2 2 formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos .. iy
. administracion,
requeridos .
economia, etc.).
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia
Especificidad de la experiencia
Contenido de la experiencia
8.- Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
Destrezas Definicion Relevancia
Alta Media Baja
9.- Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
Relevancia
Destrezas Definicion
Baja Media Alta
10.- Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de
Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Liste los Conocimientos

Liste la Instruccion Formal
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Liste el Contenido de la Experiencia

Liste las Destrezas Técnicas

Liste las Destrezas Conductuales

11 Valoracion del Puesto
COMPETENCIAS COMP;‘S;:IS].)I%D REL RESPONSABILIDAD
Instruccion E L Habilidades Condiciones Toma de Rol del Control de
formal xperiencia Gestiéon | Comunicacién de trabajo decisiones | puesto resultados

Fuente: SENRES
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Apéndice E.- Formato valoracion de cargos

FORMULARIO DE VALORACION DE PUESTOS

IDENTIFICACION GENERAL

UNIDAD O
INSTITUCION: PROCESO:
PUESTO: CODIGO:

PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

1. COMPETENCIAS

1.1 INSTRUCCION
FORMAL

Conjunto de conocimientos requeridos para el
desemperfio del puesto.

Educacion Bésica

Bachiller

Técnico

Profesional - Tecnologia

Profesional - 4 afios

Profesional - 5 afios

Profesional - 6 afios o0 mas

Diplomado Superior

Especialista

Maestria o PHD

1.2 EXPERIENCIA

Aprecia el nivel de experiencia necesaria
para el desarrollo eficiente de la misidn,
atribuciones y responsabilidades asignados

al puesto.
NO
PROFESIONALES -
. Hasta 1
Servicios ~
afio ]
Administrativo Hfl stal
afio ||
Técnico 1 afio
PROFESIONALES
Ejecucion de apoyo y Hasta 2
tecnolégico afios ]
. < 3-4
Ejecucion de procesos ~
afios ||
Ejecucion y supervisionde 5-6
procesos afios L
Ejecucion y coordinacionde 7-9
procesos afios L
DIRECTIVO
Direccion de unidad 10 afios o
organizacional mas L]

1.3 HABILIDADES DE
GESTION

Competencias que permiten integrar, armonizar y

coordinar la gestion de los sistemas y procesos
organizacionales sobre la base del nivel de
aplicacién de la planificacién, organizacién,
direccién y control.

1.4 HABILIDADES DE
COMUNICACION

Competencias que requiere el puesto y que
son necesarias para disponer, transferir y
administracion de la informacién; manejo,
motivacidn y desarrollo de equipos de
trabajo, vinculandolos a los objetivos
organizacionales . Valora persuasion,
orientacion d

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO
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2.1. CONDICIONES DE
TRABAJO

Analiza las condiciones ambientales y fisicas que
impliquen riesgos ocupacionales, al que esta
sujeto el puesto de trabajo, considerando entre
estos los ruidos de equipos, niveles de estrés 'y
exposicion a enfermedades.

2.2. TOMA DE
DECISIONES
Es la capacidad de andlisis de problemas y
construccidén de alternativas de solucion que
orienten a cumplir la misién y objetivos
organizacionales. Valora conocimiento de la
organizacidn, innovacién-creatividad y
solucién de problemas.

3.- RESPONSABILIDAD

3.1. ROL DEL
PUESTO

Acciones de gestion asignadas a los puestos, en los
distintos procesos o unidades organizacionales

NO PROFESIONALES

Servicios

Administrativo

Técnico
PROFESIONALES

Ejecucién de apoyo y
Tecnolégico

Ejecucion de procesos

Ejecucion y supervision de
procesos

Ejecucion y coordinacion de
procesos

DIRECTIVO

Direccion de unidad
organizacional

3.2. CONTROL DE
RESULTADOS
Valora los niveles de contribucién del
puesto en la consecucién de los productos y
servicios de los procesos organizacionales.
Este

4.- RANGOS DE PONDERACION

Puntaje Total: I:l

Grupo
Ocupacional:

Grado:

Puesto
Institucional :

Fuente: SENRES
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Apéndice F.- Diccionario de competencias conductuales

Competencias

Descripcion Nivel

Trabajo en equipo

Es el interés de cooperar
y trabajar de manera
coordinada  con los
demas.

Orientacién de servicio

Implica un deseo de
ayudar o de servir a los
demas satisfaciendo sus
necesidades. Significa
focalizar los esfuerzos en
el descubrimiento y la
satisfaccion de las
necesidades de los
clientes, tanto internos
como externos.

Orientacion a los resultados

Es el esfuerzo por
trabajar adecuadamente
tendiendo al logro de
estandares de excelencia.

Flexibilidad

Es la capacidad para
adaptarse y trabajar en
distintas y  variadas
situaciones y con
personas 0  grupos
diversos.

Construccion de relaciones

Es la habilidad de
construir 'y mantener
relaciones cordiales con
personas internas o
externas a la
organizacion.

Conocimiento del entorno
organizacional

Es la capacidad para
comprender e
interpretar las relaciones
de poder e influencia en
la institucién o en otras
instituciones, clientes o
proveedores, etc. Incluye
la capacidad de prever la
forma en que los nuevos
acontecimientos o
situaciones afectaran a

Iniciativa

Es la predisposicién para
actuar pro activamente.
Los niveles de actuacion
van desde concretar
decisiones tomadas en el
pasado hasta la
busqueda de nuevas
oportunidades o
soluciones a problemas.

Comportamiento

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. 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
organizacién

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

Coopera. Participa activamente en el equipo, apoya las decisiones. Realiza la parte
del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los demds. Comparte informacién.

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

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

Actia a partir de los requerimientos de los clientes ofreciendo respuestas
estandarizadas a sus demandas.

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

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

Realiza bien o correctamente su trabajo.

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

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

Aplica normas que dependen a cada situacién o procedimientos para cumplir con
sus responsabilidades.

Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucién, que le
permiten alcanzar los objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas
oportunidades en beneficio de la institucion.

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

Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con
compaiieros, clientes y proveedores.

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

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

Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimientos establecidos para
cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos explicitos.

Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actia para crear
oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas. Elabora
planes de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.

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

Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas
convencionales de trabajar.
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Aprendizaje continuo

Es la habilidad para
buscar y  compartir
informacion atil,
comprometiéndose con
el aprendizaje. Incluye la
capacidad de aprovechar
la experiencia de otros y
la propia.

Realiza trabajos de investigacion que comparte con sus compaiieros. Comparte
sus conocimientos y experiencias actuando como agente de cambio y propagador
de nuevas ideas y tecnologias.

Mantiene su formacién técnica. Realiza un gran esfuerzo por adquirir nuevas
habilidades y conocimientos.

Busca informacién sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otros, para
aumentar sus conocimientos basicos.

Respeto por la naturaleza

Es valorar considerar el
medio en el que vive y se
desarrolla todo ser vivo

Toma las medidas necesarias para la conservacion del medio ambiente,
generando conciencia ecolégica

Reconoce su lugar en la naturaleza y crea la necesidad de protegerla

Admira la naturaleza

Vocacion de servicio

Es la propensién a la
ayuda o beneficio de
forma espontdnea hacia
los demas

Esta atento y buscando oportunidad para ayudar a los demas

Presta el servicio sin hacer el menor esfuerzo

Es indiferente y pasa desapercibido de las necesidades del cliente

Liderazgo

Es la capacidad del
individuo para influir en
su equipo de trabajo y
lograr los objetivos

Ejerce fuerte influencia en todos sus colaboradores, de tal modo que los motiva y
los compromete con la empresa

Es persuasivo y en un nivel medio logra motivar a sus colaboradores hacia la
consecucion de objetivos

Tiene escasa influencia en su equipo de trabajo para lograr el desempefio de
actividades

Adaptaci6n al cambio

Es la capacidad para
enfrentar nuevas
situaciones con
flexibilidad y versatilidad

Dispone de una capacidad alta para enfrentar nuevos cambios

Esta abierto a enfrentar situaciones cambiantes o distintas

Presenta dificultad para enfrentar nuevas situaciones

Orientacién al cliente

Es la disposicion que
tiene el individuo para
efectuar el  trabajo
basado en las
expectativas y
necesidades de los
clientes

Comprende perfectamente las necesidades de los clientes y las satisface de una
manera personalizada y sin ningtin esfuerzo

Explora para determinar las necesidades y expectativas de los clientes y las
satisface de una manera general

De ser necesario explora las necesidades de los clientes y las satisface con
criterios minimos

Fuente: SENRES
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Apéndice G.- Diccionario de competencias técnicas

Competencias

Descripcion

Desarrollo estratégico de recurso

humanos

Es la capacidad para
dirigir, analizar y evaluar
el desempefio actual y
potencial de los
colaboradores y definir e
implementar acciones de
desarrollo  para las
personas y equipos en el
marco de las estrategias
de la organizacion,
adoptando un rol de
facilitador

Orientacion / asesoramiento

Ofrecer guias /
sugerencias a los demas
para que tomen
decisiones.

Pensamiento estratégico

Es la habilidad para
comprender
rapidamente los cambios
del entorno, con el
propésito de identificar
acciones estratégicas.
Incluye la capacidad para
saber cuiando hay que
mejorar planes,
programas y proyectos.

Planificacién y gestion

Es la capacidad de
determinar eficazmente
las metas y prioridades
de sus planes o
proyectos, estipulando la
accion, los plazos y los

recursos requeridos.
Incluye la
instrumentacion de
mecanismos de
seguimiento y
verificaciéon de la
informacién.

Generacion de ideas

Generar varias formas o
alternativas para
desarrollar planes,
programas, proyectos y
solucionar problemas.

Monitoreo y control

Evaluar cuan bien esta
algo o alguien
aprendiendo o haciendo
algo.

Pensamiento conceptual

Aplicar o crear nuevos
conceptos para la
solucion de problemas
complejos, asi como para
el desarrollo de
proyectos, planes
organizacionales y otros.
Incluye la utilizacion de
razonamiento creativo,
inductivo o conceptual.

Habilidad analitica

(analisis de

Es la capacidad de

Nivel

Comportamiento

Realiza una proyeccién de posibles necesidades de recursos humanos
considerando distintos escenarios a largo plazo. Tiene un papel activo en la
definicion de las politicas en funcién del analisis estratégico.

Utiliza herramientas existentes o nuevas en la organizacién para el desarrollo de
los colaboradores en funcién de las estrategias de la organizacién. Promueve
acciones de desarrollo.

Aplica las herramientas de desarrollo disponibles. Define acciones para el
desarrollo de las competencias criticas. Esporadicamente hace un seguimiento de
las mismas.

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

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

Orienta a un companero en la forma de realizar ciertas actividades de complejidad
baja.

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

Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de proponer planes y
programas de mejoramiento continuo.

Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de planes y programas
de mejoramiento continuo.

Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando
estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacién y
verificando informacién para la aprobacién de diferentes proyectos, programas y
otros.

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

Establece objetivos y plazos para la realizacién de las tareas o actividades, define
prioridades, controlando la calidad del trabajo y verificando la informacién para
asegurarse de que se han ejecutado las acciones previstas.

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

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

Encuentra procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de productos o
servicios a los clientes usuarios.

Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia, eficacia y
productividad organizacional.

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

Analiza y corrige documentos, planes y programas, fallas técnicas, fallas
mecénicas

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

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

Utiliza conceptos basicos, sentido comin y la experiencias vividas en la solucién
de problemas inherentes al desarrollo de las actividades del puesto.

Realiza andlisis logicos para identificar los problemas fundamentales de la
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prioridad, criterio légico, sentido
comuin)

reconocer la informacién
significativa, buscar y
coordinar los  datos
relevantes. Se puede
incluir aqui la habilidad
para analizar y presentar
datos  financieros y
estadisticos y  para
establecer  conexiones
relevantes entre datos
numéricos

organizacion.

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

Presenta datos estadisticos, matematicos, financieros, de mantenimiento, de
reparacion, etc

Organizacion de la informacién

Encontrar formas de
estructurar o clasificar
distintos  niveles de
informacion.

Define niveles de informaci6n para la gestién de una unidad o proceso.

Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.

Clasifica documentos para su registro.

Recopilacién de informacién

Conocer cémo localizar e
identificar  informacién
esencial.

Pone en marcha personalmente sistemas o practicas que permiten recoger
informacién esencial de forma habitual (ejemplo reuniones informales
periddicas). Analiza la informacion recopilada.

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

Busca informacién con un objetivo concreto a través de preguntas rutinarias.

Manejo de recursos materiales

Obtener y cuidar el uso
apropiado de equipos,
locales, accesorios y
materiales necesarios
para realizar ciertas
actividades.

Evaliia los contratos de provision de recursos materiales para la institucién.

Determina las necesidades de recursos materiales de la institucion y controla el
uso de los mismos.

Provee y maneja recursos materiales para las distintas unidades o procesos
organizacionales, asi como para determinados eventos.

Pensamiento critico

Utilizar la logica y el
analisis para identificar
la fortaleza o debilidad
de enfoques o
proposiciones.

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

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

Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la l6gica.

Pensamiento analitico

Analizar o descomponer
informacién y detectar

tendencias, patrones,
relaciones, causas,
efectos, etc.

Realiza analisis extremadamente complejos, organizando y secuenciando un
problema o situacion, estableciendo causas de hecho, o varias consecuencias de
accion. Anticipa los obstaculos y planifica los siguientes pasos.

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

Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un orden o prioridad
determinados. Establece prioridades en las actividades que realiza.

Identificacién de problemas

Identificar la naturaleza
de un problema.

Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos y metas
planteados en el plan operativo institucional y redefine las estrategias.

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

Compara informacién sencilla para identificar problemas.

Mantenimiento de equipos

Ejecutar  rutinas  de
mantenimiento y
determinar cuando y qué
tipo de mantenimiento es
requerido.

Implementa programas de mantenimiento preventivo y correctivo. Determina el
tipo de mantenimiento que requieren los equipos informaéticos, maquinarias y
otros de las unidades o procesos organizacionales.

Depura y actualiza el software de los equipos informaticos. Incluye despejar las
partes moéviles de los equipos informaticos, maquinarias y otros.

Realiza la limpieza de equipos computarizados, fotocopiadoras y otros equipos.

Instruccion

Ensefiar a otros cémo
realizar alguna actividad.

Capacita a los colaboradores y compaiieros de la institucion

Instruye sobre procedimientos técnicos, legales o administrativos a los
companeros de la unidad o proceso .
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Instruye a un compariiero sobre la forma de operar un programa de computacion.

Operacioén y control

Operar y controlar el
funcionamiento y manejo
de equipos, sistemas,
redes y otros.

Controla la operacion de los sistemas informaticos implementados en la
institucion. Establece ajustes a las fallas que presenten los sistemas.

Opera los sistemas informaticos, redes y otros e implementa los ajustes para
solucionar fallas en la operacién de los mismos.

Ajusta los controles de una maquina copiadora para lograr fotocopias de menor
tamafio.

Seleccién de equipos

Determinar el tipo de
equipos, herramientas e
instrumentos necesarios
para realizar un trabajo.

Identifica el equipo necesario que debe adquirir una institucién para cumplir con
los planes, programas y proyectos.

Escoge un nuevo programa informdtico para la automatizacion de ciertas
actividades.

Selecciona los instrumentos necesarios para una reunion de trabajo.

Inspeccién de productos o
servicios

Inspeccionar y evaluar la
calidad de los productos
o servicios.

Establece procedimientos de control de calidad para los productos o servicios que
genera la institucion.

Realiza el control de calidad de los informes técnicos, legales o administrativos
para detectar errores. Incluye proponer ajustes.

Chequea el borrador de un documento para detectar errores mecanograficos.

Manejo de recursos financieros

Determinar cémo debe
gastarse el dinero para
realizar el trabajo y
contabilizar los gastos.

Planifica y aprueba el presupuesto anual de una institucién o de un proyecto a
largo plazo. Incluye gestionar el financiamiento necesario.

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

Utiliza dinero de caja chica para adquirir suministros de oficina y lleva un registro
de los gastos.

Disefio de tecnologia

Generar o  adaptar
equipos 'y tecnologia
para atender las
necesidades del cliente
interno y externo.

Crea nueva tecnologia.

Disefia los mecanismos de implementacién de nuevas tecnologias que permiten
mejorar la gestion de la organizacion.

Redisefa el portal Web institucional, base de datos y otros para mejorar el acceso
ala informacién.

Analisis de operaciones

Analizar demandas y
requerimientos de
producto o servicio para
crear un disefo.

Identificar el sistema de control requerido por una nueva unidad organizacional.

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

Seleccionar un equipo para la oficina

Destreza matemdtica

Utilizar las matematicas
para ejecutar actividades
y solucionar problemas.

Desarrolla un modelo matematico para simular y resolver problemas.

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

Contar dinero para entregar cambios.

Comprension oral

Es la capacidad de
escuchar y comprender
informacién o ideas
presentadas.

Comprende las ideas presentadas en forma oral en las reuniones de trabajo y
desarrolla propuestas en base a los requerimientos.

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

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

Expresion oral

Es la capacidad de
comunicar informacién o
ideas en forma hablada
de manera clara y
comprensible.

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

Comunica informaciéon relevante. Organiza la informacién para que sea
comprensible a los receptores.

Comunica en forma clara y oportuna informacion sencilla.

263




Expresion escrita

Es la capacidad de
comunicar informacién o
ideas por escrito de
modo que otros
entiendan.

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

Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares)

Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo (memorando)

Juicio y toma de decisiones

Es la capacidad de
valorar las ventajas y
desventajas de una
accion potencial.

Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la mision y objetivos de la
institucién, y de la satisfaccién del problema del cliente. Idea soluciones a
problematicas futuras de la institucion.

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

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

Deteccion de averias

Determinar qué causa un
error de operaciéon y
decidir qué hacer al
respecto.

Detecta fallas en sistemas o equipos de alta complejidad de operaciéon como por
ejemplo, depurar el codigo de control de un nuevo sistema operativo.

Identifica el circuito causante de una falla eléctrica o de equipos o sistemas de
operacién compleja.

Busca la fuente que ocasiona errores en la operacién de maquinas, automéviles y
otros equipos de operaci6n sencilla.

Reparacion

Inspeccionar las fuentes
que ocasionan dafios en
maquinaria, equipos y
otros para repararlos.

Repara los danos de maquinarias, equipos y otros, realizando una inspeccién
previa.

Reemplaza las piezas deterioradas de maquinarias, equipos y otros; observando
las especificaciones técnicas.

Ajusta las piezas sencillas de maquinarias, equipos y otros.

Instalacién

Instalar equipos,
maquinaria, cableado o
programas que cumplan
con las especificaciones
requeridas.

Instala maquinarias, programas y equipos de alta complejidad.

Instala cableados y equipos sencillos.

Instala piezas sencillas de maquinarias, equipos y otros.

Comprobacién

Conducir  pruebas y
ensayos para determinar
silos equipos, programas
de computacién o
procedimientos técnicos
- administrativos estan
funcionando
correctamente.

Realiza pruebas y ensayos de naturaleza compleja para comprobar si un nuevo
sistema, equipo o procedimiento técnico - administrativo, funcionara
correctamente. Identifica claramente los errores y propone los correctivos

Enciende maquinas o equipos por primera vez para verificar su funcionamiento.
Constata la calidad de los productos.

Verifica el funcionamiento de maquinas o equipos, frecuentemente.

Comprension escrita

La capacidad de leer y
entender informacién e
ideas presentadas de
manera escrita.

Lee y comprende documentos de alta complejidad. Elabora propuestas de
solucién o mejoramiento sobre la base del nivel de comprensién

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

Lee y comprende la informacién sencilla que se le presenta en forma escrita y
realiza las acciones pertinentes que indican el nivel de comprension.

Tolerancia a la presién

Es la capacidad de
continuar con una tarea
eficazmente, aun en
situaciones de exigencia
elevada

Posee un alto desempefio en situaciones de mucha presién y logra alcanzar los
objetivos previstos

Su desempefio es bueno y alcanza los objetivos

Compromiso

Es la capacidad para
entender y comprender
las caracteristicas de la
institucion
comprometerse con ella,
de modo que el trabajo y
responsabilidades se
alinien a los objetivos,
valores 'y  principios
corporativos

Su desempeiio se refleja reducido cuando se presentan situaciones de exigencia, le
resulta dificil alcanzar los objetivos

Todas sus acciones estin encaminadas al beneficio de la organizaciéon y
consecucion de objetivos comunes

Rara vez alcanza y apoya los objetivos institucionales

Piensa en su propio beneficio y tiene escaso apoyo a las caracteristicas, valores de
la institucién y consecucién de objetivos
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Innovacién

Es la capacidad de
aportan con nuevas ideas
para desarrollar mejoras
en los productos de la
institucién

Etica

Capacidad para actuar
basado en los principios
y valores de su profesion

Prevencion de riesgos laborales

Aplica normas y medidas
que ofrezcan seguridad

del ser humano,
materiales e
instalaciones

Fuente: SENRES

Es capaz de producir soluciones, conocimiento e ideas originales

Crea soluciones, conocimiento e ideas originales basandose en la experiencia y
conocimiento de otras personas

Aporta con ideas o soluciones que cualquier persona podria presentar

Su trabajo se rige a principios y valores

Su actividad la realiza tratado de actuar bajo en principios y valores

Desea actuar bajo principios y valores

Promueve y vigila el cumplimiento de las normas de seguridad y riesgos laborales

Propone medidas de control y disminucién de riesgos

Promueve comportamientos de seguridad y utilizacién correcta de equipos de
trabajo
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Apéndice H.- Lista de chequeo

SEDE AMBATO

¢ PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR
8 FICHA DE OBSERVACION

o e

Objetivo: Determinar el criterio de un especialista a cerca de la idoneidad del disefio de un Modelo
de Gestion por Competencias para mejorar el desempeiio laboral del personal administrativo de la
UTC.

(Considera que el modelo de gestidn por competencias para mejorar el desempefio laboral del
personal administrativo de la UTC, disefado por la investigadora, cumple con todos los elementos
basicos requeridos para administrar eficientemente al personal, los mismos que se detallan a
continuacién?

Elementos Si No

Objetivos

Diagnéstico situacional

Levantamiento de informacién primaria para elaboracion de
perfiles

Disefio de perfiles

Diccionario de competencias técnicas

Diccionario de competencias conductuales

Niveles de competencias

Clasificativo o valoracién de puestos
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Apéndice I.- Perfil del especialista

PERFIL DEL ESPECIALISTA

Nombre
Tl CAUTIRN Trdd TE Lo
Cédula de Identidad
DSV2 3 JPF O
Titulo

HEGr STER  Er LIS 22 Ceo,.0 D Fmld et AS

Experiencia académica

DOEENTE  LPIIVER S7 J20 ke >

Experiencia profesional

WRECTPR  PE Pld iy Fred Cepid TRTEGASE  DE
L8 PUWERTIDAY  TECMIS D o/

Firma

_{;q{@’ e . .

1]
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Disefio de un modelo de gestién de talento humano por competencias para mejorar el
desempefio laboral del personal administrativo de la Universidad Técnica de Cotopaxi

Ruth Susana Hidalgo Guayaquil
269 paginas

Proyecto dirigido por: Jorge Patricio Altamirano Cumbajin, Mgrt.

En la Universidad Técnica de Cotopaxi se evidenci6 una administracién empirica del talento
humano, asi como la ausencia de perfiles de competencias para el adecuado manejo y desarrollo de
los servidores, haciendo que este problema se convierta en un punto critico para gestionar
adecuadamente la Institucién. En el trabajo de investigacion se diseii6 un modelo de gestion de
talento humano por competencias, delineado de una manera técnica, basado en la realidad de cada
uno de los puestos de trabajo, que permita dar solucién a la ineficiente conduccién del talento
humano y con miras a encaminar a la Institucién hacia la consecucidn de sus objetivos institucionales
de una manera correcta. Con este modelo la universidad puede certificar el cumplimiento de la
aplicacién de politicas, normas y reglamentos gubernamentales que hoy en dia se convierten en

exigencias para lograr ventajas competitivas y por ende mejorar la competitividad de la organizacidn.
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