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Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

CONSIDERANDO:

el literal f) del articulo 6 de la Ley Orgéanica de Educacion Superior (LOES)
establece, en materia de derechos de los profesores e investigadores: “(...) En
el caso de las y los trabajadores de las instituciones de educacién superior
privadas, se estara a lo dispuesto en el Cédigo del Trabajo”.

el literal e) del articulo 18 de la LOES dispone gue la autonomia responsable que
ejercen las instituciones de educacion superior consiste entre otros aspectos, la
libertad para gestionar sus procesos internos.

el articulo 70 de la LOES dispone: “(...) Para el personal académico de las
instituciones de educacion superior particulares, el ente rector del trabajo, en
coordinacién con el Consejo de Educacion Superior y el érgano rector de la
politica publica en educacién superior, establecera un régimen especial de
trabajo que contemplara el ingreso, la permanencia, la terminacién de la relacion
laboral, las remuneraciones, entre otros elementos propios del régimen especial
de trabajo del personal académico”.

el articulo 149 de la LOES establece la tipologia y tiempo de dedicacion docentes
y, al respecto, dispone que los profesores e investigadores de las universidades
y escuelas politécnicas seran titulares, invitados, ocasionales, honorarios y
emeéritos. La dedicacién podra ser a tiempo completo, a medio tiempo y a tiempo
parcial; previo acuerdo entre las partes también podra ser exclusiva o no
exclusiva. La dedicacién a tiempo completo sera de cuarenta horas semanales,
a medio tiempo de veinte horas semanales y, a tiempo parcial, de menos de
veinte horas semanales. Los profesores e investigadores titulares podran ser
principales, agregados o auxiliares.

el inciso final del articulo 243 del Reglamento de Carrera y Escalafon del
Personal Académico del Sistema de Educacion Superior expresa: “Las jornadas
de trabajo se rigen por lo establecido en el Régimen Especial de Trabajo para el
personal académico de las IES particulares determinado en el Articulo 70 de la
LOES, las demas normas laborales aplicables y el presente Reglamento”.

el articulo 259 del Reglamento de Carrera y Escalafén del Personal Académico
del Sistema de Educacion Superior dispone: “(...) El personal académico
ocasional a medio tiempo o a tiempo completo serd contratado de conformidad
el Régimen Especial de Trabajo para el personal académico de las IES
particulares, expedido por el Ministerio del Trabajo, en atencién al Articulo 70 de
la LOES. El personal académico ocasional a tiempo parcial podra ser contratado
civilmente. Las IES determinaran el tiempo maximo de vinculacion de este tipo
de personal académico ocasional en su normativa interna de acuerdo con las
necesidades institucionales y disponibilidad de recursos. Cada IES, en ejercicio
de su autonomia responsable, definird los mecanismos de evaluacion del
personal académico ocasional que justifiquen la renovacion o extension de
nuevos contratos, promoviendo el desarrollo profesional y académico en funcion
de los objetivos y planes institucionales. Ningun tiempo de duracion de los
contratos ocasionales implicara el derecho a acceder a la titularidad sin el
respectivo concurso de méritos y oposicion (...)".
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Que,
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Que,

Que,
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los articulos 261 y 262 del Reglamento de Carrera y Escalafon del Personal
Académico del Sistema de Educacion Superior regulan los requisitos y
vinculacion contractual del personal académico no titular invitado.

los articulos 263 y 264 del Reglamento de Carrera y Escalafon del Personal
Académico del Sistema de Educacién Superior regulan los requisitos y
vinculacion contractual del personal académico no titular honorario.

los articulos 265 y 266 del Reglamento de Carrera y Escalafon del Personal
Académico del Sistema de Educacién Superior regulan los requisitos y
vinculacion contractual del personal académico no titular emérito.

el articulo 278 del Reglamento de Carrera y Escalafén del Personal Académico
del Sistema de Educacién Superior dispone: “La autoridad contratante del
personal académico titular y no titular, en la IES sera aquella determinada en su
normativa interna y de acuerdo con lo establecido en el Régimen Especial de
Trabajo para el personal académico de las IES Particulares determinado en el
articulo 70 de la LOES, las deméas normas laborales aplicables, legislacion civil
y el presente Reglamento, segun corresponda”.

el articulo 279 del Reglamento de Carrera y Escalafon del Personal Académico
del Sistema de Educacién Superior determina: “En las IES para la vinculacion
del personal académico titular y no titular, se contemplaran los tipos de contratos
establecidos en el Régimen Especial de Trabajo para el personal académico de
las IES Particulares determinado en el articulo 70 de la LOES, las demas normas
laborales aplicables y la legislacion civil, segun corresponda”.

el articulo 320 del Reglamento de Carrera y Escalafon del Personal Académico
del Sistema de Educacion Superior establece: “Se considera personal de apoyo
académico de la IES a los técnicos docentes para la educacién superior, técnicos
de investigacion, técnicos de laboratorio, ayudantes de docencia y de
investigacion, técnicos en el campo de las artes o artistas docentes y demas
denominaciones afines que se usan en las IES”.

el articulo 30 del Estatuto Organico de la Universidad Técnica Particular de Loja
dispone: “La Rectora o el Rector es la maxima autoridad ejecutiva de la
Universidad y ejerce la representacion legal, judicial y extrajudicial de la misma’.

el articulo 57 del Estatuto Organico de la Universidad Técnica Particular de Loja
dispone: “El personal académico de la Universidad esta conformado por aquellos
gue dedican su accionar a actividades de docencia con investigacion,
actividades de docencia, y a actividades de investigacion (...).

el articulo 62 del Estatuto Organico de la Universidad Técnica Particular de Loja
establece: “Las categorias y tiempo de dedicacion de docentes, investigadoras
e investigadores, y de otros miembros del cuerpo académico, asi como su
evaluacion, seran los dispuestos por la Ley Orgéanica de Educacién Superior, el
Reglamento de Carrera y Escalafon del Personal Académico del Sistema
Nacional de Educacion Superior, y demas normativa que se expida sobre este
tema a nivel nacional, asi como el presente Estatuto, el Reglamento Interno de
Trabajo, el Reglamento Interno de Carrera y Escalafon, y demas normativa
interna que se apruebe”,

fndice
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Que, el articulo 84 del Estatuto Organico de la Universidad Técnica Particular de Loja
establece que la Universidad seleccionara cuidadosamente al personal
administrativo y de servicios, de acuerdo con criterios éticos, de competencia
profesional y afinidad con el espiritu, vision y misién de la Universidad. Sus
deberes y derechos constaran en el Reglamento Interno de Trabajo y demas
normativa universitaria o resoluciones del Consejo Superior.

Que, el numeral 6 del articulo del Reglamento de Gestibn Normativa Institucional
establece:

“Los Instructivos estan vinculados o alineados a las areas académicas, de
investigacion, de vinculacién con la sociedad, de administracion y de operacion.
Se aplican para resolver problemas de la vida cotidiana institucional.

Son propuestos por los vicerrectores y/o directores generales, directores de area;
y, aprobados por el Rector”.

En ejercicio de las atribuciones conferidas en el Estatuto Organico y el Reglamento de
Gestion Normativa Institucional expide el siguiente:

INSTRUCTIVO DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TITULO |
GENERALIDADES

Articulo 1.- Objeto. — El presente Instructivo regula el desarrollo organizacional de la
institucion mediante los procesos de estructura, perfiles de cargo, reclutamiento,
seleccidn, contratacion, induccion y capacitacién, para contribuir en el cumplimiento de
metas y obtencién de resultados.

Articulo 2.- Ambito de aplicacion. —El presente Instructivo es de aplicacion obligatoria
para el personal académico, de apoyo académico, administrativo y de servicios que
tengan vinculo laboral, civil o de cualquier otro tipo con la UTPL.

Articulo 3.- Organo interno de coordinacién. — La Direccion de Recursos Humanos y
Desarrollo Personal (DRHDP), ser4d el 6rgano interno responsable de coordinar,
organizar, ejecutar, controlar y evaluar los procesos y procedimientos derivados de la
aplicacion de este Instructivo.

Articulo 4.- Prevencion en materia anticorrupcion. - Los procesos de seleccion,
contratacion, promocion y evaluacién del personal de la UTPL deberan cumplir con los
Lineamientos para Prevencion en Materia Anticorrupcion establecidos en el ANEXO 6
de este Instructivo.

Art. 5.- Curriculum ciego - Con el fin de prevenir de la discriminacion de todo tipo,
fomentar la igualdad de oportunidades y seleccionar al personal con base en su
formacién y experiencia profesional, la informacién individual que se requiera de los
aspirantes a ocupar las diferentes plazas de los puestos de la UTPL sera obtenida por
medio del curriculum “ciego”, de acuerdo con los formatos y especificaciones
establecidos por la DRHDP.

o

indice




VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO Cadigo: VAD_IN_7_V1_2024

Vigente:
INSTRUCTIVO DE DESARROLLO 271912024

ORGANIZACIONAL Pagina

Art. 6.- Proteccién de datos personales. — Los aspirantes y el personal vinculado
laboral o civilimente a la UTPL tienen derecho a la proteccién de sus datos personales.
La DRHDP, en el &mbito de su competencia, serd la dependencia encargada de
coordinar la garantia del pleno goce del derecho sefialado. Para tal proposito, se dara
cumplimiento a los principios, obligaciones, procedimientos y otras disposiciones
establecidas en la Ley Organica de Proteccion de Datos Personales y mas normativa
conexa e institucional.

Articulo 7.- Accién afirmativa. — La UTPL garantizara y promovera:

a) Laigualdad de trato y oportunidades en el ambito laboral y adoptara las medidas
que estén a su alcance para evitar cualquier tipo de discriminacion entre
hombres y mujeres.

b) La aplicacién de accion afirmativa y el principio de igualdad de oportunidades,
sin distincién alguna de raza, color, sexo, idioma, religién, opinién politica, origen
nacional o social, posicion econdémica, nacimiento o cualquier otra condicién o
indole; por medio de procedimientos técnicos, transparentes, incluyentes,
igualitarios y no discriminatorios.

Articulo 8.- Conflicto de interés. - Todos los preseleccionados en un proceso deberan
suscribir la respectiva declaratoria de inexistencia de conflictos de interés.

TiTuLO Il ,
RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION

CAPITULO |
PERSONAL ACADEMICO

SECCION |
TIPOLOGIA Y TIEMPO DE DEDICACION

Articulo 9- Tipologia. - El personal académico de la UTPL estara conformado por los
profesores e investigadores:

a) Titulares: principales, agregados y auxiliares.
b) No Titulares: ocasionales, invitados, honorarios y eméritos.

Articulo 10.- Tiempo de dedicacion. - De acuerdo con el tiempo de dedicacion, el
personal académico titular sera a tiempo completo, medio tiempo y tiempo parcial. La
dedicacion a tiempo completo sera de cuarenta horas semanales, a medio tiempo de
veinte horas semanales y a tiempo parcial de menos de veinte horas semanales.

SECCION Il
ACTIVIDADES ACADEMICAS

Articulo 11.- Tipos de actividades académicas. - El personal académico podra
realizar las actividades de docencia, investigaciéon o vinculacion con la sociedad.
Ademas, este personal podra cumplir actividades de gestion educativa superior de
acuerdo con las necesidades institucionales.

Articulo 12.- Actividades de docencia. - Las actividades de docencia son:

o
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n)

Impartir clases, seminarios, talleres, entre otros;

Planificar y actualizar contenidos de clases, seminarios, talleres, entre otros;
Disefar y elaborar material didactico, guias o planes docentes (silabos);
Disefar y elaborar textos;

Orientar y acompafar a los estudiantes por medio de tutorias individuales o
grupales;

Realizar visitas de campo, tutorias, docencia en servicio y formacion dual;
Llevar a cabo la direccion, tutorias, seguimiento y evaluacion de practicas o
pasantias preprofesionales;

Preparar, elaborar, aplicar y calificar exdmenes, trabajos y practicas;

Efectuar la direccién y tutoria de trabajos para la obtencién del titulo;
Direccionar y participar en proyectos de experimentacion e innovacién docente;
Diseflar e impartir cursos de educacién continua o de capacitacion y
actualizacion;

Participar y organizar colectivos académicos de debate, capacitacion o
intercambio de metodologias y experiencias de ensefianza; y

Llevar a cabo el uso pedagogico de la investigacion formativa y la
sistematizacion como soporte o parte de la ensefanza.

Otras determinadas en la normativa institucional.

Articulo 13.- Actividades de investigacion. - Las actividades de investigacién son:

a)

)
9)
h)

)
)

Disefar, direccionar y ejecutar proyectos de investigacion basica, aplicada,
tecnolégica y en artes, o proyectos de vinculacion articulados a la investigacion,
que supongan creacion, innovacion, difusion y transferencia de los resultados
obtenidos;

Realizar investigacion para la comprensién, recuperacion, fortalecimiento y
potenciacién de los saberes ancestrales;

Disefar, elaborar y poner en marcha metodologias, instrumentos, protocolos o
procedimientos operativos o de investigacion;

Investigar en laboratorios, centros documentales y demas instalaciones
habilitadas para esta funcion, asi como en entornos sociales;

Participar en congresos, seminarios y conferencias para la presentacion de
avances Yy resultados de sus investigaciones;

Diseflar y participar en redes y programas de investigaciéon local, nacional e
internacional;

Participar en comités o consejos académicos y editoriales de revistas cientificas
y académicas indexadas o arbitradas;

Llevar a cabo la difusién de resultados y beneficios sociales de la investigacion,
a través de publicaciones, producciones artisticas, actuaciones, conciertos,
creacion u organizacion de instalaciones y de exposiciones, entre otros; y
Direccionar o participar en colectivos académicos de debate para la presentacion
de avances y resultados de investigaciones.

Otras determinadas en la normativa institucional.

Articulo 14.- Actividades de vinculacién con la sociedad. - Las actividades de
vinculacién con la sociedad son:

a)
b)

c)

Impulsar procesos de cooperacion y desarrollo;

Prestar la asistencia técnica, de servicios especializados, asi como la
participacion en consultorias que generen beneficio a la colectividad;

Impartir cursos de educacion continua, capacitacion, actualizacion y certificacion
de competencias; e
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f)
9)
h)

)

Prestar servicios a la sociedad tales como el analisis de laboratorio
especializado, el peritaje, la revision técnica documental, entre otros;

Fomentar la constitucion, desarrollo y fortalecimiento de organizaciones de la
sociedad civil, redes y demas espacios de participacion ciudadana;

Organizar o participar en actividades de divulgacion, democratizacion y
distribucion del saber;

Promocionar la internacionalizacion de la comunidad académica superior e
impulso de las relaciones internacionales; y

Desarrollar proyectos de innovacion que permitan aplicar los conocimientos
generados en la UTPL en proyectos productivos o de beneficio social.

Otras determinadas en la normativa institucional.

Articulo 15.- Actividades de gestion educativa. - Las actividades de gestion educativa

son:

)

Cumplir las funciones de rector, vicerrector o integrante del Consejo Superior de
la UTPL;

Desempeifiar las funciones o cargos de decano, vicedecano o similar jerarquia;
Dirigir escuelas, departamentos, centros o institutos de investigacion;

Dirigir o coordinar carreras o programas;

Dirigir o gestionar los procesos de docencia, investigacion y vinculacién con la
sociedad en sus distintos niveles de organizacién académica e institucional;
Organizar o dirigir eventos académicos nacionales o internacionales;
Desempefiar cargos relacionados con publicaciones académicas;

Disefar proyectos de carreras y programas de estudios de grado y posgrado;
Participar como delegado institucional en organismos publicos u otros que
formen parte del sistema de educacién superior y sociedades cientificas o
académicas;

Participar como evaluador o facilitador académico externo del CES, CACES,
Organo Rector de la Politica Publica de Educacion Superior u otro organismo
publico de investigacién o desarrollo tecnolégico;

Participar como representante del estamento de profesores e investigadores en
las sesiones del Consejo Superior;

Integrar en calidad de consejero Académico los organismos que rigen el Sistema
de Educacién Superior;

Ejercer cargos de nivel jerarquico superior en el Organo Rector de la Politica
Publica de Educaciéon Superior;

Otras determinadas en la nhormativa institucional.

El personal académico no titular a tiempo completo Gnicamente podra desempenfiar las
actividades sefialadas en los literales c), d), e), f), 9) vy j).

El personal académico con dedicacion a tiempo parcial solamente podra cumplir las
actividades determinadas en los literales c), d), e), f), 9) y j).

SECCION il
PERSONAL ACADEMICO TITULAR

SUBSECCION,I
REQUISITOS PARA EL PERSONAL ACADEMICO TITULAR PRINCIPAL 1

o
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Articulo 16.- Requisitos de formacion académica. — El personal académico titular
principal 1 deberd cumplir con los siguientes requisitos de formacién académica:

a) Titulo de posgrado correspondiente a doctor (Ph. D. o su equivalente) afin al
campo amplio de conocimiento en el que desempefiara sus actividades
académicas;

b)  Acreditar competencia nivel B2 o equivalente en una lengua diferente al
castellano. Este requisito se entiende cumplido al haber obtenido el titulo
académico en un pais con una lengua diferente al castellano; y

c) Acreditar un minimo de 128 horas de formacion, capacitacion o actualizacion en
los ultimos 4 afios en el campo de conocimiento vinculado a sus actividades de
docencia o investigacion. Al menos el 25 % de estas horas deberan versar sobre
temas pedagdgicos.

Articulo 17.- Requisitos de docencia. — El personal académico titular principal 1
debera cumplir con los siguientes requisitos de docencia:

a) Tener al menos 4 afios de ejercicio docente o de investigacion en educacion
superior; y

b) Haber obtenido un promedio minimo de 80 % como resultado de la evaluacién
de su desempefio docente en los 2 Ultimos afios.

Articulo 18- Requisitos de produccion académica. — El personal académico titular
principal 1 debera cumplir con los siguientes requisitos de produccion académica:

a) Haber producido al menos 6 obras académicas o artisticas de relevancia o
publicado al menos 6 articulos en revistas arbitradas, 5 de los cuales deberan
ser obligatoriamente en SCOPUS o0 IS y por lo menos 1 debe corresponder a los
ultimos 5 afios. En su defecto, haber producido 2 libros monograficos
individuales revisados por pares externos y publicados por editoriales
académicas;

b) Haber participado en uno o mas proyectos de investigacién o vinculacion con la
comunidad por un total minimo de 6 afios. Ningun proyecto podra durar menos
de 12 meses. El tiempo de la direccion de un proyecto de investigacion
equivaldra al doble de tiempo de la participacion como investigador en el
proyecto; y el tiempo de codireccién de un proyecto de investigacion equivaldra
a 1,5 veces del tiempo de participacion como investigador en el proyecto; y

c) Participar como ponente en al menos 2 eventos académicos internacionales
realizados dentro o fuera del pais, en los ultimos 4 afios.

SUBSECCION I
REQUISITOS PARA EL PERSONAL ACADEMICO TITULAR AGREGADO 3

Articulo 19.- Requisitos de formacién académica. — El personal académico titular
agregado 3 debera cumplir con los siguientes requisitos de formacion académica:

a) Titulo de maestria o su equivalente afin al campo amplio de conocimiento en el
gue desempefara sus actividades académicas;

b) Acreditar competencia nivel B1 o equivalente en una lengua diferente al
castellano. Este requisito se entiende cumplido al haber obtenido el titulo
académico en un pais con una lengua diferente al castellano; y
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¢) Acreditar un minimo de 128 horas de formacion, capacitacién o actualizacién en
los dltimos 4 afios en el campo de conocimiento vinculado a sus actividades de
docencia o investigacion. Al menos el 25 % de estas horas deberan versar sobre
temas pedagogicos.

Articulo 20.- Requisitos de docencia. — El personal académico titular agregado 3
debera cumplir con los siguientes requisitos de docencia:

a) Tener al menos 8 afios de ejercicio docente o de investigacion en educacién
superior. Si posee el titulo de posgrado correspondiente a doctor (Ph. D. 0 su
equivalente), afin al campo amplio de conocimiento en el que desempefara sus
actividades académicas, este requisito se reducira a 4 afios; y

b) Haber obtenido un promedio minimo de 75 % como resultado de la evaluacién
de su desempefio docente en los 2 Ultimos afios.

Articulo 21.- Requisitos de produccién académica. — El personal académico titular
agregado 3 debera cumplir con los siguientes requisitos de produccion académica:

a) Haber producido al menos 5 obras académicas o artisticas de relevancia o
publicado al menos 4 articulos en revistas arbitradas, 3 de los cuales deberan
ser obligatoriamente en SCOPUS o IS. En su defecto, haber producido 2 libros
monograficos individuales revisados por pares externos y publicados por
editoriales académicas; y

b) Haber participado al menos 36 meses en actividades de investigacion o
actividades de vinculacion con la sociedad durante los ultimos 4 afios.

SUBSECCION il
REQUISITOS PARA EL PERSONAL ACADEMICO TITULAR AGREGADO 2

Articulo 22.- Requisitos de formacion académica. — El personal académico titular
agregado 2 debera cumplir con los siguientes requisitos de formacion académica:

a) Titulo de maestria o0 su equivalente afin al campo amplio de conocimiento en el
gue desempefara sus actividades académicas;

b) Acreditar competencia nivel B1 o equivalente en una lengua diferente al
castellano. Este requisito se entiende cumplido al haber obtenido el titulo
académico en un pais con una lengua diferente al castellano; y

¢) Acreditar un minimo de 128 horas de formacion, capacitacion o actualizacion en
los dltimos 4 afios en el campo de conocimiento vinculado a sus actividades de
docencia o investigacion. Al menos el 25 % de estas horas deberan versar sobre
temas pedagdgicos.

Articulo 23.- Requisitos de docencia. — El personal académico titular agregado 2
debera cumplir con los siguientes requisitos de docencia:

a) Tener al menos 8 afios de ejercicio docente o de investigacion en educacion
superior. Si posee el titulo de posgrado correspondiente a doctor (Ph. D. 0 su
equivalente), afin al campo amplio de conocimiento en el que desempefara sus
actividades académicas, este requisito se reducira a 4 afos; y

b) Haber obtenido un promedio minimo de 75 % como resultado de la evaluaciéon
de su desempefio docente en los 2 Gltimos afios.

o
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Articulo 24- Requisitos de produccién académica. — El personal académico titular
agregado 2 debera cumplir con los siguientes requisitos de produccién académica:

a) Haber producido al menos 4 obras académicas o artisticas de relevancia o
publicado al menos 3 articulos en revistas arbitradas, 2 de los cuales deberan
ser obligatoriamente en SCOPUS/IS. En su defecto, haber producido 1 libro
monogréfico individual revisado por pares externos y publicado por editoriales
académicas; y

b) Haber participado al menos 24 meses en actividades de investigacion o
actividades de vinculacion con la sociedad durante los ultimos 4 afios.

SUBSECCION IV
REQUISITOS PARA EL PERSONAL ACADEMICO TITULAR AGREGADO 1

Articulo 25.- Requisitos de formacion académica. — El personal académico titular
agregado 1 debera cumplir con los siguientes requisitos de formacion académica:

a) Titulo de maestria o su equivalente afin al campo amplio de conocimiento en el
que desempenfara sus actividades académicas;

b) Acreditar competencia nivel B1 o equivalente en una lengua diferente al
castellano. Este requisito se entiende cumplido al haber obtenido el titulo
académico en un pais con una lengua diferente al castellano; y

¢) Acreditar un minimo de 128 horas de formacion, capacitacién o actualizacién en
los ultimos 4 afios en el campo de conocimiento vinculado a sus actividades de
docencia o investigacion. Al menos el 25 % de estas horas deberan versar sobre
temas pedagdgicos.

Articulo 26.- Requisitos de docencia. — El personal académico titular agregado 1
debera cumplir con los siguientes requisitos de docencia:

a) Tener al menos 8 afios de ejercicio docente o de investigacion en educacion
superior. Si posee el titulo de posgrado correspondiente a doctor (Ph. D. 0 su
equivalente), afin al campo amplio de conocimiento en el que desempefiara sus
actividades académicas, este requisito se reducira a 4 afos; y

b) Haber obtenido un promedio minimo de 75 % como resultado de la evaluacién
de su desempefio docente en los 2 Ultimos afios.

Articulo 27.- Requisitos de produccion académica. — El personal académico titular
agregado 1 debera cumplir con los siguientes requisitos de produccién académica:

a) Haber producido al menos 3 obras académicas o artisticas de relevancia o
publicado al menos 2 articulos en revistas arbitradas, 1 de los cuales debera ser
obligatoriamente en SCOPUS o IS. En su defecto, haber producido 1 libro
monogréfico individual revisado por pares externos y publicado por editoriales
académicas; y

b) Haber participado al menos 12 meses en actividades de investigacion o
actividades de vinculacion con la sociedad durante los ultimos 4 afios.

SUBSECCION V
REQUISITOS PARA EL PERSONAL ACADEMICO TITULAR AUXILIAR 2

o
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Articulo 28.- Requisitos de formacion académica. — El personal académico titular
auxiliar 2 debera cumplir con los siguientes requisitos de formacion académica:

a) Titulo de maestria o0 su equivalente afin al campo amplio de conocimiento en el
que desempeniara sus actividades académicas; y

b) Acreditar un minimo de 90 horas de formacion, capacitacion o actualizacion en
los ultimos 2 afios en el campo de conocimiento vinculado a sus actividades de
docencia o investigacion. Al menos el 30 % de estas horas deberan versar sobre
temas pedagdgicos.

Articulo 29.- Requisitos de docencia. — El personal académico titular auxiliar 2 debera
cumplir con los siguientes requisitos de docencia:

a) Tener al menos 2 afios de ejercicio docente o de investigacion en educacion
superior; y

b) Haber obtenido un promedio minimo de 75 % como resultado de la evaluacién
de su desempefio docente en el Gltimo afio.

Articulo 30.- Requisitos de produccién académica. — El personal académico titular
auxiliar 2 debera haber producido al menos 1 obra académica o artistica de relevancia
0 publicado al menos 1 articulo en revistas arbitradas.

SUBSECCION VI
REQUISITOS PARA EL PERSONAL ACADEMICO TITULAR AUXILIAR 1

Articulo 31.- Requisitos de formacion académica. — El personal académico titular
auxiliar 1 debera cumplir con los siguientes requisitos de formacion académica:

a) Titulo de maestria o0 su equivalente afin al campo amplio de conocimiento en el
que desempenfiara sus actividades académicas; y

b) Acreditar un minimo de 48 horas de formacién, capacitacion o actualizacién en
los ultimos 2 afios en el campo de conocimiento vinculado a sus actividades de
docencia o investigacion. Al menos el 40 % de estas horas deberan versar sobre
temas pedagdgicos.

Articulo 32.- Requisitos de docencia. — El personal académico titular auxiliar 1 debera
tener al menos 2 afios de ejercicio docente o de investigacién en educacién superior.

SUBSECCION VI
CONCURSO PUBLICO DE MERITOS Y OPOSICION

Articulo 33.- Normas sustantivas del concurso de méritos y oposicion. — Los
concursos publicos de méritos y oposicion se desarrollaran en cumplimiento del
reglamento interno de concurso de méritos y oposicion de la UTPL y demas normativa
institucional relacionada.

Articulo 34.- Aprobacion del concurso. — La aprobacion del concurso publico de
méritos y oposicidn, se realizara de la siguiente manera:

a) El director de carrera o programa presentara la propuesta de necesidad de

personal académico titular ante el decano o director de Unidad Académica para
sSu autorizacion;
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b) En caso de autorizarse, el decano o director de Unidad Académica remitira al
Vicerrectorado Académico el requerimiento, dependencia que coordinara con el
Vicerrectorado Administrativo la verificacion y justificacion de los recursos
presupuestarios correspondientes.

c) Establecida la disponibilidad presupuestaria, la solicitud sera enviada al rector,
a fin de que resuelva la pertinencia de convocar el respectivo concurso publico
de méritos y oposicion;

d) Una vez que el rector defina la pertinencia, solicitara la aprobacion al Consejo
Superior.

Articulo 35.- Conformacién de la Comision de Evaluacidon.- Una vez aprobado el
requerimiento, atendiendo la naturaleza del area del concurso publico de méritos y
oposicion, el rector de la UTPL designaré a los miembros de la Comision de Evaluacion
para dicho concurso, que estara integrada por tres profesores en calidad de miembros
titulares y tres profesores en calidad de suplentes, que deberan pertenecer a la UTPL,
ser de la misma categoria o de categorias superiores a la plaza convocada y contar con
formacién en el campo amplio de conocimiento respectivo. De entre ellos, el rector
nombrara al presidente y al secretario, previa sugerencia de la DRHDP.

Sin que se incremente el nimero de miembros de la Comision, esta podra conformarse
por un docente externo a la UTPL designado por el rector de la UTPL en calidad de
miembro principal. Para incrementar el nUmero de docentes externos, en la solicitud de
aprobacién del concurso de méritos y oposicion respectivo se especificara el particular,
en forma motivada, a fin de que sea aprobado por el rector.

Los miembros de la Comision de Evaluacion no deben tener ninguna relacion de
parentesco o conflicto de interés con los participantes en el concurso publico de méritos
y oposicion. Para garantizar su imparcialidad deberan suscribir los instrumentos que
para el efecto les proporcione el Vicerrectorado Administrativo, por medio de la DRHDP.

Articulo 36.- Atribuciones de la Comision. - La Comisiéon de Evaluacién del concurso
publico de méritos y oposicién tendra las siguientes atribuciones:

1. Actuar con total independencia y autonomia.

2. Garantizar e implementar todas las fases del concurso de méritos y oposiciéon

3. Evaluar a los postulantes en funciéon de los lineamientos entregados por la
Universidad.

4. Solicitar, si fuere del caso, documentacion adicional para verificar el
cumplimiento de los requisitos.

5. Notificar con los resultados del concurso a la DRHDP.

6. Elaborar los bancos de preguntas de las pruebas orales y escritas de la fase de
oposicion.

7. Otras determinadas por la normativa interna o las que establezca el rector de la
UTPL.

Articulo 37.- Convocatoria. - Una vez aprobado el concurso publico de méritos y
oposicion y conformada la Comisién de Evaluacion, la DRHDP, realizara la respectiva
convocatoria, que sera difundida en al menos un medio de comunicacion masiva,
medios oficiales de la UTPL y red electronica de informacion que establezca el érgano
rector de la politica publica de educacion superior.

Articulo 38.- Contenido de la convocatoria. - La convocatoria del concurso publico de
méritos y oposicién incluira los requisitos, la categoria, el campo amplio de conocimiento
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en gue se ejerceran las actividades académicas, el tiempo de dedicacion y la
remuneracion del puesto o puestos que se oferten, asi como el cronograma del
procedimiento e indicacion del lugar de acceso a las bases del concurso.

Articulo 39.- Duracion del concurso publico de méritos y oposicién. - Todo
concurso publico de méritos y oposicién autorizado y convocado por la UTPL tendra un
plazo maximo de 90 dias, contados desde su convocatoria hasta la publicacion de sus
resultados. Dentro de este plazo no se contabilizara el tiempo destinado para la
impugnacion de resultados.

Articulo 40.- Inscripcién. - Dentro del plazo establecido en la convocatoria, los
postulantes se inscribiran en el concurso y presentaran la documentacion requerida, sea
fisica o digital, en la DRHDP, que la canalizara a la Comision de Evaluacion.

En caso de gque la documentacién presentada no sea suficiente para verificar el
cumplimiento de los requisitos del aspirante, la Comision le concedera un plazo no
mayor a 3 dias laborables para que la documentacion sea completada. De no ser
proporcionada la informacién en el plazo sefialado, la Comision calificara al aspirante
como no apto para participar en el concurso por incumplimiento de requisitos.

Articulo 41.- Fases del concurso. - El concurso publico de méritos y oposicién
constara de la fase de méritos y la fase de oposicién. Sumadas las dos fases, el puntaje
total sera sobre 100 puntos. Los resultados de cada una de estas fases seran publicados
en la pagina web de la UTPL.

Articulo 42.- Fase de Méritos. - Consiste en el analisis, verificacion y calificacion de los
documentos presentados por los aspirantes, conforme a lo determinado en cada
convocatoria. Solo los postulantes que hayan cumplido con dichos requisitos, luego de
la valoracién correspondiente, podran ser considerados para la fase de oposicion.

Para el caso de profesores titulares principales esta fase tendra una ponderacion del 30
% del puntaje total del concurso. Para los casos de profesores titulares agregados y
titulares auxiliares la fase tendra una ponderacion del 40 % del puntaje total del
Concurso.

Articulo 43.- Valoracion de la fase de méritos. - La calificacion de la fase de méritos
tendra un puntaje méximo de 40 puntos, distribuidos conforme a la siguiente tabla:

MERITOS PUNTAJE MAXIMO PUNTAJE

PARCIAL MAXIMO TOTAL

Formacion académica 10

Capacitacion 3

Experiencia docente y profesional 8

Produccidn cientifica, artistica e innovacion 8

Participacion en proyectos 3 Méximo 40 puntos

Suficiencia en un idioma diferente a su lengua 2

materna

Evaluacién del desempefio 4

Direccion o codireccion de tesis 2
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Hasta un 20 % adicional, del puntaje obtenido
en la Fase de Méritos, por prestar sus servicios
a la UTPL, para el efecto debera haber
obtenido minimo el 75 % de la evaluacion
integral institucional en los dos periodos
inmediatos anteriores, conforme al siguiente

Resultado equivalente a: 80 — 85 % S P

Resultado equivalente a: 86 — 89 % 5 % adicional
Resultado equivalente a: 90 — 95 %
Resultado equivalente a: 96 — 100 % 10 % adicional

15 % adicional
20 % adicional

Mujer 1
Discapacidad 1 o
Grupo étnico acreditado con documento que 1 Maximo 3 puntos

tenga validez juridica

Para la valoracion correspondiente se considerard Unicamente el titulo profesional o
académico de mayor grado obtenido por el postulante.

Cada concurso serd independiente, por lo que si un aspirante postula a mas de uno a
la vez debera proporcionar la documentacién completa que cada plaza requiera.

Dentro de los plazos establecidos en el cronograma del concurso, la Comision de
Evaluacién procedera a emitir los informes de valoracion de la fase de méritos. El
Vicerrectorado Administrativo, por medio de la DRHDP, notificard a cada postulante con
el detalle de sus calificaciones.

Articulo 44.- Fase de Oposicidn. - Consiste en la evaluacion oral y escrita acerca de
los conocimientos de los postulantes y sus competencias para facilitar el proceso de
enseflanza-aprendizaje o de investigacidon cientifica. Participaran en esta fase
solamente los postulantes que hayan cumplido con los requisitos de la fase de méritos.
Constara de dos partes: una prueba escrita y una prueba oral. Esta Ultima consistira en
la exposicién publica de una clase demostrativa o proyecto de investigacion.

Para el caso de profesores titulares principales esta fase tendra una ponderacién del
70% del puntaje total del concurso. Para los casos de profesores titulares agregados y
titulares auxiliares la fase tendra una ponderacion del 60 % del puntaje total del
Concurso.

Articulo 45.- Prueba escrita. — Se desarrollard de acuerdo con los parametros
operativos establecidos por el Vicerrectorado Administrativo, por medio de la DRHDP, y
por el Vicerrectorado Académico. Se utilizaran bancos de preguntas elaborados por la
Comision de Evaluacion, conforme a los parametros indicados.

Articulo 46.- Prueba oral. — Los postulantes para profesores principales titulares
realizaran la exposicion publica de un proyecto de investigacion, creacion o innovacion
gue hayan dirigido o en el que hayan participado. Los postulantes para profesores
agregados y auxiliares realizaran la exposicién publica de una clase demostrativa, cuyos
temas seran individuales y corresponderan a las asignaturas materia del concurso.

La exposicion por participante tendra una duracion maxima de veinte minutos. Concluida
la clase, los miembros de la Comisién podran solicitar aclaraciones o realizar preguntas
por un tiempo total de 10 minutos. Los estudiantes, profesores y otros miembros de la
comunidad universitaria asistiran a dichas exposiciones en calidad de observadores.

LA
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El orden de las exposiciones sera sorteado con por lo menos cuarenta y ocho horas de
anticipacion y notificado a los postulantes.

Articulo 47.- Valoracion de la fase de oposiciéon. - La calificacion de la fase de
oposicion tendra un puntaje maximo de 60 puntos, distribuidos conforme a la siguiente
tabla:

OPOSICION PUNTAJE MAXIMO PUNTAJE
PARCIAL MAXIMO TOTAL
Examen escrito 10
Metodologia aplicada en la exposicion oral 15 Maximo 60 puntos
Dominio del tema de la exposicion oral 35

Cualquier variacion de los puntajes establecidos en la tabla requerira, antes de la
convocatoria al respectivo concurso, la aprobacion del rector de la UTPL, previa solicitud
debidamente motivada.

Dentro de los plazos establecidos en el cronograma del concurso, la Comision de
Evaluacién procederd a emitir los informes de valoracion de la fase de oposicion. El
Vicerrectorado Administrativo, por medio de la DRHDP, notificard a cada postulante con
el detalle de sus calificaciones.

Articulo 48.- Presentacion de impugnaciones. - Desde la fecha de notificacion de los
resultados de cada fase del concurso, los postulantes tienen un tiempo de tres dias
laborables para impugnarlos ante el Consejo Superior.

Las impugnaciones seran por escrito y presentadas, por parte del postulante, a la
DRHDP.

Articulo 49- Informes para resolver. — Dentro del término de dos dias, contados a
partir de la terminacion del plazo para la presentacién de impugnaciones, la DRHDP
gestionard la elaboracion, por parte de la Comision de Evaluacion, de los informes y
documentacién de respaldo respecto a cada una de las impugnaciones. Estos seran
remitidos al Consejo Superior de la UTPL para su analisis y resolucion.

Articulo 50.- Resolucidon- Conforme al respectivo cronograma, el Consejo Superior de
la UTPL, dentro del tiempo de cinco dias laborables de su recepcion, emitira las
resoluciones correspondientes, que seran remitidas a la DRHDP para que se notifique
a los postulantes.

Articulo 51.- Proclamacion de resultados. — Luego de terminada la etapa de
impugnaciones de la fase de oposicion, la DRHDP remitira al Consejo Superior el
informe de los resultados del concurso publico de méritos y oposiciéon elaborado por la
Comisién de Evaluacion. Dicho Consejo, luego del andlisis correspondiente, procedera
a proclamar los resultados definitivos y designar al ganador del concurso.

En caso de empate en el resultado final del concurso de méritos y oposicién, el Consejo
Superior tomara en cuenta el puntaje mayor de la fase de oposicién. Si se mantiene el
empate, el Rector realizara un sorteo en presencia de los involucrados.
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Articulo 52.- Notificacion. — Luego de la declaratoria del ganador del concurso publico
de méritos y oposicion, la DRHDP notificara a los postulantes los resultados definitivos
del concurso.

El ganador procedera a aceptar la oferta laboral y a suscribir el contrato o adenda
correspondiente.

Articulo 53.- Publicacién. — La DRHDP publicara y difundira los resultados definitivos
del concurso publico de méritos y oposicion en la pagina web institucional o mediante
los mecanismos electrénicos que la Universidad establezca para el efecto.

Articulo 54.- Concurso desierto. — Las causas para que el Consejo Superior pueda
declarar desierto el concurso, son las siguientes:

1. Cuando en la convocatoria no se hubiere presentado al menos un aspirante para
una misma plaza; o, si presentado el aspirante, este no cumpliere con los
requisitos establecidos.

2. En caso de que los aspirantes para profesores titulares principales no obtuvieren
el 80 % (ochenta por ciento) del puntaje total del concurso.

3. En caso de que los aspirantes para profesores titulares agregados y auxiliares
no obtuvieren el 75 % (setenta y cinco por ciento) del puntaje total del concurso.

4. Por incumplimiento de las normas juridicas y procedimientos técnicos
establecidos para regular y ejecutar los concursos publicos de méritos y
oposicion para designar profesores titulares.

En caso de declararse desierto un concurso publico de méritos y oposicion, se podra
aprobar un nuevo concurso, de conformidad con las necesidades institucionales y
disponibilidad presupuestaria.

SUBSECCION VIII
PROMOCION

Articulo 55.- Aprobacién. — La promocion del personal académico titular, a una
categoria o nivel superior de la Carrera Académica, se realizara por medio de procesos
técnicos transparentes, que iniciaran con la aprobacion del rector, de acuerdo con la
necesidad institucional justificada y la disponibilidad presupuestaria; cuya coordinacion
y ejecucién estara a cargo de la Comision de Promocion.

Articulo 56.- Conformacioén de la Comision de Promocion. — La Comision de
Promocién del personal académico titular de la UTPL estard conformada por el
vicerrector académico o su delegado, quien lo presidira y tendra voto dirimente; el
vicerrector de investigacion o su delegado; el vicerrector administrativo o su delegado;
decano o director de la Unidad Académica correspondiente; y el representante de los
docentes al Consejo Superior de la UTPL.

Contara con un secretario, sin derecho a voto, que sera designado por el presidente.

Articulo 57.- Requisitos generales y especificos. — El personal académico titular, que
participe en el proceso de promocion respectivo, debera cumplir los requisitos generales
y especificos establecidos para la categoria o nivel inmediatamente superior de la
Carrera Académica y los que se encuentran consolidados en el ANEXO 5 de este
Instructivo.

Q
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Articulo 58.- Convocatoria. — La Comision de Promocion realizara la convocatoria para
la promocion del personal académico titular, en la cual se establecera el cronograma,
procedimientos y plazos para la presentacion de las solicitudes de promocioén por parte
del personal académico titular.

Articulo 59.- Solicitudes de promocion. — Dentro del plazo establecido en la
convocatoria, el personal académico titular debera presentar las solicitudes de
promocion en la DRHDP. Paralelamente, en el Sistema de Informacion Académica y
Cientifica de la UTPL (SIAC), el personal registrard la documentacion, debidamente
legalizada, que certifique el cumplimiento de los requisitos generales y especificos para
la categoria o nivel inmediatamente superior al que ocupen en el momento de la
convocatoria.

Articulo 60.- Verificacidén de requisitos. - La DRHDP realizara la revision previa de
cada solicitud presentada por el personal académico y la verificacion de las evidencias
gue acrediten el cumplimiento de los respectivos requisitos generales y especificos.
Como resultado de este procedimiento, se elaboraran los respectivos informes de
cumplimiento de requisitos, que serviran de base para la toma de decisiones de la
Comisién de Promocion.

Articulo 61. Resolucidn y notificacién. — Luego del analisis correspondiente de la
informacion presentada, la Comisién de Promocion procedera a resolver respecto a las
solicitudes de promocién del personal académico, dejando constancia de cada
resolucion en un acta suscrita por todos sus miembros. De acuerdo con el plazo
establecido en la convocatoria, por medio de la DRHDP, se procedera a notificar
individualmente la resolucién de la Comisién de Promocion.

Articulo 62.- Impugnacion. — Dentro del tiempo de 7 dias laborables de la notificacion
de los resultados de la solicitud de promocién, el personal académico titular podra
impugnar ante la Comision de Promocidn la resolucién correspondiente, mediante una
comunicacion escrita y debidamente fundamentada. La Comisién de Promocion podra
recibir al docente a fin de que exponga los fundamentos que consten en su impugnacion
escrita. En el término maximo de 7 dias, contados a partir de la terminacién del periodo
de impugnacion, el Comité de Promocién, en Ultima y definitiva instancia, resolvera la
impugnacion presentada, cuyo contenido sera notificado al interesado por medio de la
DRHDP.

Articulo 63.- Vigencia de la promocion. - La promocion del personal académico titular
surtira efecto, de acuerdo con el cronograma establecido para el efecto.

La resolucién la Comisién de Promocién no tendré efecto retroactivo.

Articulo 64.- Modificacion de la relacién contractual. — La resolucion favorable de la
solicitud de promocion dara lugar a la suscripcion de una adenda, o instrumento de igual
efecto juridico, entre el personal académico titular y la UTPL, en el que debera constar
la fecha desde que se hace efectiva la promocion a la nueva categoria o nivel.

SECCION IV
PERSONAL ACADEMICO NO TITULAR
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SUBSECCION |
PERSONAL ACADEMICO NO TITULAR OCASIONAL

Articulo 65.- Requisitos. - El personal académico no titular ocasional debera cumplir
los siguientes requisitos:

a) En el caso del tercer nivel de grado y cuarto nivel, tener al menos el grado
académico de maestria o su equivalente, en un campo amplio de conocimiento
vinculado a sus actividades de docencia o investigacion, debidamente
reconocido e inscrito por el Organo Rector de la Politica Publica de Educacion
Superior;

b) En el caso de la formacién técnica tecnologica y superior universitaria, tener al
menos el grado académico igual o superior al del nivel de formacién, en un
campo amplio de conocimiento vinculado a sus actividades de docencia o
investigacion, debidamente reconocido e inscrito por el Organo Rector de la
Politica Publica de Educacién Superior; y,

¢) En el campo de las artes, acreditar el titulo de maestria o su equivalente o gozar
de reconocimiento y prestigio por haber desarrollado una destacada trayectoria
artistica, reconocida por la Comision Interinstitucional de Artes establecida en
este Reglamento para el reconocimiento de obras artisticas relevantes.

Articulo 66.- Régimen de contratacion. - El personal académico no titular ocasional a
medio tiempo 0 a tiempo completo sera contratado de conformidad con el Régimen
Especial de Trabajo para el Personal Académico de las Instituciones de Educacion
Superior Particulares, expedido por el Ministerio del Trabajo. El personal académico
ocasional a tiempo parcial podra ser contratado civilmente.

Ningun tiempo de duracién de los contratos ocasionales implicara el derecho a acceder
a la titularidad sin el respectivo concurso de méritos y oposicion.

SUBSECCION I
PERSONAL ACADEMICO NO TITULAR INVITADO

Articulo 67.- Requisitos. - El personal académico no titular invitado debera cumplir los
siguientes requisitos:

a) Tener al menos titulo de maestria o gozar de prestigio académico, cientifico,
cultural, artistico, profesional o empresarial, segin corresponda, por haber
prestado servicios relevantes a la humanidad, la regién o al pais; vy,

b) En el caso de ejercer actividades dentro de un programa de doctorado, cumplir
con la normativa correspondiente expedida por el CES.

Articulo 68.- Régimen de contratacion. - El personal académico no titular invitado
podra ser contratado de conformidad con el Régimen Especial de Trabajo para el
Personal Académico de las Instituciones de Educacion Superior Particulares, expedido
por el Ministerio del Trabajo.

La vinculacion contractual del personal académico invitado no podra ser superior a
veinticuatro (24) meses acumulados, o su equivalente en horas, bajo la modalidad de
servicios profesionales o civiles, con excepcion del personal académico residente en el
exterior, asi como del personal académico de programas de doctorado, maestrias,

o

indice




VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO Cadigo: VAD_IN_7_V1_2024

Vigente:
INSTRUCTIVO DE DESARROLLO 271912024

ORGANIZACIONAL Pagina

especializaciones médicas y proyectos de investigacion a los cuales no se aplica un
tiempo maximo.

SUBSECCION IlI
PERSONAL ACADEMICO NO TITULAR HONORARIO

Articulo 69.- Requisitos. — El personal académico no titular honorario debera cumplir
los siguientes requisitos:

a) Ser profesionales nacionales o extranjeros, de reconocido prestigio que ejerzan
su actividad laboral dentro o fuera del ambito académico y que hayan obtenido
méritos excepcionales en su especialidad para la docencia, investigacion,
vinculacion con la sociedad, con el objeto de realizar actividades de docencia y/o
investigacion.

b) Tener titulo de cuarto nivel o gozar de comprobado prestigio académico,
cientifico, cultural, artistico, profesional o empresarial, segun corresponda, o por
haber prestado servicios relevantes a la humanidad, la regién o al pais.

Articulo 70.- Régimen de contrataciéon. - El personal académico no titular, con la
distincién de honorario, podra vincularse cada vez que se justifique la necesidad
institucional y ser& contratado bajo la modalidad de servicios profesionales, civiles o bajo
relacién de dependencia.

SUBSECCION IV
PERSONAL ACADEMICO NO TITULAR EMERITO

Articulo 71.- Requisitos. — El personal académico no titular, con la distinciéon de
emérito, es aquel que ha tenido méritos excepcionales en su especialidad para la
docencia, investigacion o vinculacion con la sociedad. Debera cumplir los siguientes
requisitos:

a) Ser profesor jubilado;

b) Haber prestado servicios destacados por un periodo minimo de 15 afios como
titular en la UTPL; y

c) Poseer un destacado historial académico, de docencia, investigacion o creacion
artistica.

Articulo 72.- Régimen de contratacién - El personal académico no titular, con la
distincién de emérito, podra vincularse a la UTPL cada vez que se justifique la necesidad
institucional y ser& contratado bajo la modalidad de servicios profesionales.

SUBSECCION V
RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DEL PERSONAL ACADEMICO NO
TITULAR A TIEMPO COMPLETO Y MEDIO TIEMPO

Articulo 73.- Aprobacion de la plaza. - El decano/a o director/a de la Unidad
Académica respectiva presentara a la DRHDP la solicitud fundamentada de
requerimiento de personal académico no titular a tiempo completo y medio tiempo, para
la elaboracion del Informe de Pertinencia y posterior aprobacion de los Vicerrectorados
Administrativo, Académico, de Modalidad Abierta y a Distancia, y del rector.
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Articulo 74.- Participacion del personal administrativo. — El personal administrativo,
vinculado a la UTPL por cualquier modalidad de contratacién, podra participar en los
procesos de seleccion para el personal académico no titular ocasional a tiempo
completo que fueren convocados. En caso de que resultare seleccionado sera requisito
previo e indispensable, para su transicién a la nueva modalidad de contratacién, la
entrega formal de su puesto anterior y el entrenamiento al personal que lo reemplazara.
El cumplimiento de este requisito sera comunicado a la DRHDP, por parte del
responsable de la unidad administrativa correspondiente.

Articulo 75.- Conformacion de la Comisién de Seleccion. — Para el proceso de
selecciéon se conformara la Comision de Seleccion, de acuerdo con la naturaleza de
cada Facultad o Unidad Académica. La Comision estara integrada por:

a) Decano/a o director/a de Unidad Académica o, en su delegacion, vicedecano/a
o subdirector/a de Unidad Académica, quien presidira la Comisién y tendra voto
dirimente;

b) Director/a de Carrera o Programa; y

¢) Un par académico del Equipo de Calidad de la carrera o programa designado
por el decano o director.

El director de la DRHDP o su delegado participara como una instancia de coordinacion,
asesoria y validacion del proceso. Unicamente en la fase de la entrevista por
competencias participard como un evaluador mas.

Articulo 76.- Atribuciones de la Comision de Seleccidn. - La Comisidon de Seleccion
tendrd las siguientes atribuciones:

a) Actuar con total independencia y autonomia;

b) Garantizar e implementar todas las fases del proceso;

c) Evaluar a los postulantes de acuerdo con los lineamientos entregados por la
Universidad;

d) Solicitar, si fuere necesario, la documentacién adicional para verificar el
cumplimiento de los requisitos;

e) Elaborar el acta individual de resultados del proceso; y

f) Entregar toda la documentacion y expedientes a la DRHDP.

Articulo 77.- Convocatoria. — Luego de la aprobacion del requerimiento para la
seleccidén y contratacion de personal académico no titular a tiempo completo y medio
tiempo y se conforme la Comisién de Evaluacion, el Vicerrectorado Administrativo, por
medio de la DRHDP, realizara la convocatoria a través de la pagina web u otros medios
oficiales de la Universidad.

Articulo 78.- Contenido de la convocatoria- La convocatoria contendra el cronograma
del proceso de seleccibn, los requisitos generales y especificos del puesto, la Facultad
0 Unidad Académica en que se ejerceran las actividades académicas, el tiempo de
dedicacion de las plazas que se oferten, el puntaje minimo requerido, la modalidad de
contratacion para el personal seleccionado y el procedimiento para la entrega de
requisitos de los postulantes.

Articulo 79.- Duracion del proceso. - El proceso para la seleccion de personal
académico no titular a tiempo completo y medio tiempo tendra una duracién maxima de
60 dias plazo, contados desde su convocatoria hasta la notificacion de sus resultados.
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Dentro del plazo establecido para el proceso no se contabilizaran los dias de vacaciones
institucionales, en caso de haberlos.

Articulo 80.- Postulacién y entrega de la documentacion. - Publicada la convocatoria
para el proceso de seleccidn, los interesados podran postular conforme al procedimiento
previsto en dicha convocatoria.

Articulo 81.- Fase de méritos. — La fase de méritos consistira en el analisis, verificacion
y calificacion de los documentos presentados por los postulantes preseleccionados, que
acrediten su formacion y experiencia, conforme a los requisitos sefialados en la
respectiva convocatoria.

Articulo 82.- Valoracién de la fase. - La calificacion de la fase de méritos sera sobre
100 puntos. Esta calificacién tendra una ponderacién del 20 % del puntaje total del
proceso de seleccion.

Se calificara solamente el titulo profesional o académico de mayor grado, el que debera
estar debidamente registrado en la Senescyt.

Articulo 83.- Fase de oposicion. — La fase de oposicién consistira en la exposicion de
una clase demostrativa con una duracion de maximo 30 minutos; luego de lo cual la
Comision de Seleccion podra realizar preguntas hasta por 15 minutos. Concluida la
clase, la Comision procedera a consignar su calificacion a la fase de oposicién. Podran
asistir a la clase demostrativa los estudiantes y demas miembros de la comunidad
universitaria.

Articulo 84.- Temética y orden de sustentacion. - Los temas para las clases
demostrativas seran establecidos para cada participante y corresponderdn a las
asignaturas que correspondan las plazas vacantes.

El orden de la sustentacién de los postulantes se notificara con 48 horas de anticipacion
a la fecha de su realizacion.

Articulo 85.- Valoracidon de la fase. - La calificacion de la fase de oposicion sera sobre
100 puntos. Esta calificacién tendra una ponderacién del 40 % del puntaje total del
proceso de seleccion.

Articulo 86.- Fase de aplicacién de pruebas psicométricas. — La fase consistira en
la aplicacién de pruebas psicométricas estandarizadas para la evaluacién de los
postulantes, de acuerdo con las competencias establecidas por la Universidad.

La DRHDP coordinara la aplicacion individual de las pruebas psicométricas de seleccion
a cada postulante.

Articulo 87- Valoracion de la fase. - La calificacion de la fase de aplicacion de pruebas
psicométricas sera sobre 100 puntos. Esta calificacién tendra una ponderacién del 20
% del puntaje total del proceso de seleccion.

Articulo 88.- Fase de Entrevista por Competencias. — La fase de entrevista por
competencias se desarrollara con el objeto de conocer y valorar el grado de desarrollo
de las competencias del postulante.
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Articulo 89.- Valoracién de fase. - La calificacidbn de la fase de entrevista por
competencias sera de 100 puntos, distribuidos de la siguiente manera:

EVALUADOR PUNTAJE PUNTAJE TOTAL
Director/a de Recursos Humanos o su delegado 100 puntos 100 puntos (promedio de
Demas miembros de la comisién de evaluacién 100 puntos los puntajes)

La calificacién de esta fase tendr4 una ponderacién del 20 % del puntaje total del
proceso de seleccion.

Articulo 90.- Calificaciones individuales y notificacién. - De acuerdo con el plazo
establecido en la convocatoria, la Comisién de Seleccidén procedera a la sumatoria de
las calificaciones individuales de los postulantes, de acuerdo con la ponderacion que le
corresponde a cada fase, dejando constancia escrita de los resultados en actas
individuales suscritas por todos los miembros de la Comision.

Los resultados seran canalizados a la DRHDP para los tramites correspondientes
internos y la posterior notificacion a los seleccionados del proceso, a efectos de
aceptacion y suscripciéon del contrato correspondiente.

Articulo 91.- Casos de empate. - En caso de empate en el resultado final del proceso
de seleccién se tomara en cuenta el puntaje obtenido en la fase de oposicion. De
mantenerse el empate se considerara los resultados de la fase de entrevista por
competencias.

Articulo 92.- No aceptacién de oferta laboral. - En caso de que el postulante
seleccionado no acepte la oferta laboral, se considerard a los siguientes mejor
puntuados, si es que tampoco aceptan la oferta 0 no cumplen con el minimo requerido,
el proceso sera declarado desierto.

Articulo 93.- Suscripcién del contrato. - El personal académico no titular a tiempo
completo y medio tiempo seleccionado suscribira con la UTPL un Contrato de Trabajo
Especial, conforme a las regulaciones del Régimen Especial de Trabajo para el Personal
Académico de las Instituciones de Educacion Superior Particulares expedido por el
Ministerio del Trabajo.

Articulo 94.- Declaratoria de proceso de seleccién desierto. - Se declarara desierto
el proceso por las siguientes circunstancias:

a) Cuando en la convocatoria no se hubiere presentado al menos un aspirante para
una misma plaza; o, si presentado el aspirante, este no cumpliere con los
requisitos establecidos;

b) En el caso de que los postulantes no obtuvieren el 75 % del puntaje total del
proceso de seleccion; y

c) Por no aceptacion de la oferta laboral, conforme a lo establecido en el articulo
anterior.

SUBSECCION VI

RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DEL PERSONAL ACADEMICO NO
TITULAR A TIEMPO PARCIAL

Articulo 95.- Requerimiento. - Para la contratacion de personal académico no titular a
tiempo parcial las facultades o unidades académicas remitirdn a la DRHDP la solicitud
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de requerimiento de este personal, especificando titulo académico, experiencia y demas
requisitos que se consideren pertinentes.

Para la vinculacién del personal académico no titular a tiempo parcial, la Universidad
mantendra un banco de elegibles que tendra en consideracion los resultados de
evaluacion en actividades previas realizadas en la UTPL.

Articulo 96.- Ingreso al banco de elegibles. - Para el ingreso al banco de elegibles de
personal académico no titular a tiempo parcial se realizara el siguiente proceso:

a) Postulacién del aspirante a través del portal web establecido por la DRHDP, que
sera difundido por los medios institucionales;

b) Calificacion y valoracion del curriculum ciego del aspirante, que debe cumplir
con los requisitos minimos establecidos por la DRHDP, de acuerdo con la
normativa correspondiente;

c) Aprobacion del curso de induccién con al menos el 80 % del puntaje total. La
calificacion del aspirante serd tomada en cuenta como parte de su calificacion
total en el proceso;

d) Los aspirantes a personal académico, con asignaturas o médulos en modalidad
en linea o a distancia, requieren tener formacion especifica en educacion en
linea o a distancia de al menos 120 horas acumuladas;

e) Aplicacion de pruebas psicométricas al aspirante, en la que debera obtener al
menos el 75 % de la valoracion total.

El aspirante que cumpla con los parametros establecidos en los literales b), ¢), d) y e)
ingresara al banco de elegibles, que le permitira ser considerado para cubrir una las
necesidades de docentes no titulares a tiempo parcial.

Articulo 97.- Permanencia en banco de elegibles. — Para la permanencia en el banco
de elegibles del personal académico no titular a tiempo parcial, que preste sus servicios
en uno o varios periodos académicos, se valoraran los siguientes parametros:

a) Heteroevaluacion realizada por los estudiantes;

b) Evaluacion del director de carrera o programa correspondiente;

¢) Resultados del seguimiento a la labor tutorial y docente, en las modalidades
presencial, a distancia y en linea;

d) Cumplimiento de sus responsabilidades docentes: horarios, asistencia,
aprobacién de cursos de capacitacion, etc.;

e) Formacion especifica en educaciéon en linea y a distancia, de al menos 120 horas
acumuladas, para los docentes de esta modalidad; y

f) Resultados de pruebas psicométricas.

Articulo 98.- Capacitacion. - Una vez culminado el proceso de seleccion, el personal
docente no titular a tiempo parcial, que hubiere sido contratado, debera aprobar los
cursos de capacitacion determinados por los Vicerrectorados Académico y de
Modalidad Abierta y a Distancia.

Articulo 99.- Suscripcién del contrato. - El personal académico no titular a tiempo
parcial suscribira con la UTPL el contrato correspondiente.
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SECCION V
PERSONAL DE APOYO ACADEMICO

SUBSECCION |
GENERALIDADES

Articulo 100.- Personal de apoyo académico. - Se considera personal de apoyo
académico a los técnicos docentes, técnicos de investigacién, técnicos de laboratorio,
ayudantes de docencia y de investigacion, técnicos en el campo de las artes y otras
denominaciones afines. Este personal, exclusivamente para efectos de elecciones de
cogobierno y Asamblea del Sistema de Educacion Superior, sera considerado como
personal administrativo en los términos establecidos en la Ley Organica de Educacion
Superior y en el Estatuto Organico.

Articulo 101.- Requisitos. - El personal de apoyo académico deberd tener titulo de
tercer o cuarto nivel debidamente registrado en el Organo Rector de la Politica Pablica
de Educacién Superior, de conformidad con la normativa vigente, en un campo de
conocimiento vinculado a las funciones que desempefara.

Articulo 102.- Seleccién del personal de apoyo académico. — El personal de apoyo
académico sera seleccionado cumpliendo el proceso previsto en este Instructivo para el
personal administrativo.

Articulo 103.- Contratacién del personal de apoyo académico. - La vinculacion del
personal de apoyo académico se hara de conformidad con las normas laborales
aplicables o el Cadigo Civil, segun corresponda.

SUBSECCION I
TIPOLOGIA

Articulo 104.- Técnicos docentes. - Son el personal de apoyo a las actividades
docentes que realiza el personal académico.

Articulo 105.- Técnicos de investigacion. - Son el personal de apoyo a las actividades
de investigacion que realiza el personal académico.

Articulo 106.- Técnicos de laboratorio. - Son el personal de apoyo que asiste en la
ensefianza, facilita, asesora, investiga o coadyuva al proceso de aprendizaje de los
estudiantes en laboratorios.

Articulo 107.- Técnicos en el campo de las artes o artistas docentes. - Los técnicos
en el campo de las artes o artistas docentes podran impartir las asignaturas, cursos o
equivalentes en este campo, de una carrera de tercer nivel y apoyar en las asignaturas,
cursos o equivalentes en programas de cuarto nivel.

Por excepcion, a este personal no se le exigira el requisito del titulo profesional, siempre
y cuando cuente con prestigio relacionado con el campo de la cultura y las expresiones
artisticas, calificado conforme al procedimiento previsto en el Reglamento de Carrera 'y
Escalafén del Personal Académico de las Instituciones de Educacién Superior.

Articulo 108.- Ayudante de catedra e investigacion. - Son los estudiantes o
graduados que asisten a un profesor en actividades de docencia e investigacion,

o
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conforme a las especificaciones y directrices y bajo la responsabilidad de este. No
sustituye ni reemplaza al profesor. La dedicacién a estas actividades no podra ser
superior a veinte (20) horas semanales.

La duracion de esta actividad sera determinada en funcion de la necesidad institucional.

Las ayudantias de catedra o de investigacion seran validas para el cumplimiento de
practicas preprofesionales en conformidad con el Reglamento de Régimen Académico.

CAPITULO II
PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIOS

SECCION |
DEFINICION Y TIPOLOGIA

Articulo 109.- Definicién. — Sera considerado personal administrativo y de servicios,
los empleados que realicen funciones de apoyo y gestion gue son esenciales para el
funcionamiento eficiente de la institucién, distintas de aquellas que son propias del
personal académico y personal de apoyo académico.

Articulo 110.- Tipologia. - Los nombres de los cargos en la UTPL, son los siguientes:

a) Auxiliar: Brinda apoyo operativo a una dependencia. Esta nomenclatura abarca
cargos como: recepcionista, mensajero, chofer y otros similares.

b) Asistente: Se encarga de dar soporte administrativo a una dependencia.

c) Asesor: Brinda informacion y orientacion a usuarios en temas especificos
previamente establecidos.

d) Analista: Analiza datos o procesos para contribuir a la toma de decisiones.

e) Gestor: Organiza y ejecuta recursos 0 procesos para la consecuciéon de metas.

f) Técnico: Desarrolla y aplica soluciones técnicas para la optimizacion de
procesos.

g) Supervisor: Supervisa y monitorea procesos y objetivos planteados.

h) Especialista: Proporciona asesoria especializada y coordina acciones dentro
de su ambito.

i) Coordinador o Gerente: Planifica, dirige y controla acciones estratégicas?.

j) Coordinador General: Lidera, coordina y evalla acciones estratégicas de
varios equipos.

k) Director: Realiza la planificacion estratégica de su area, emite definiciones y
directrices, dirige, evalia y toma decisiones.

El listado antes descrito no obedece a un orden jerarquico.

SECCION II ,
RECLUTAMIENTO SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL
ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIOS INDEFINIDO

1 . . L

Se exceptuan los cargos con esta nomenclatura que pertenecen a la red de centros, debido a que sus denominaciones obedecen
a la representacion institucional en territorio. El cargo de gerente es aplicado exclusivamente en el Vicerrectorado Administrativo y
Direccion de Comunicacion y Mercadeo.
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Articulo 111.- Requerimiento de contratacion. - Los responsables de las

dependencias solicitaran a la DRHDP, previo visto bueno de su jefatura inmediata, la
contratacion de personal administrativo o de servicios para la elaboracion del informe
de pertinencia correspondiente y posteriores aprobaciones. En el caso de nuevas
plazas dicho informe debera contar la autorizacién del Vicerrectorado Administrativo y
del Rectorado.

Articulo 112.- Fase de reclutamiento. — Consiste en obtener candidatos calificados
gue cumplan con las competencias requeridas para los puestos especificos de la UTPL.
El procedimiento tendra un plazo de 30 dias. Iniciard con el requerimiento de
contratacion aprobado y terminard cuando se tenga listo el candidato acorde con los
requisitos del puesto.

Articulo 113.- Formas de reclutamiento. - Se aplicaran las siguientes formas de
reclutamiento:

a) Interno: Se ejecutara considerando al personal de la UTPL, que postulara
atendiendo la convocatoria realizada por medio de los canales de comunicacién
y difusion institucionales; y

b) Externo: Se ejecutar4 mediante convocatorias publicas en los canales y medios
de comunicacidon externos, redes tematicas, redes institucionales, bolsas de
empleo, radio, etc., de acuerdo con las necesidades institucionales y el
presupuesto establecido.

Articulo 114.- Fase de seleccion. - En aplicacién del principio de igualdad de
oportunidades, la seleccion estara basada en el mérito, el talento, la excelencia y la
habilidad, por medio de procedimientos técnicos, transparentes, incluyentes, igualitarios
y no discriminatorios.

La DRDP garantizara que la seleccion del personal administrativo y de servicios sea de
la mas alta calidad profesional; que sus conocimientos, experiencia, destrezas,
habilidades y conductas sean idéneos; y que sus competencias cumplan con las
exigencias, objetivos y perfil definido para cada puesto institucional.

Articulo 115.- Entrega de requisitos. — Los preseleccionados deberan presentar, en
la DRHDP, su curriculum ciego con las evidencias de respaldo que acrediten el
cumplimiento de los requisitos de cada puesto, como formacién académica, experiencia
profesional, competencias especificas y otros.

Articulo 116.- Pruebas de aptitud. — Los aspirantes a ser parte del personal
administrativo y de servicios, cualquiera sea la forma de reclutamiento, debera rendir
pruebas de aptitud que permitirAan medir el grado de conocimiento, competencia y
comportamiento tantos profesionales y técnicos. Estas pruebas seran de conocimientos
técnicos, desempefio, psicométricas, entre otras.

Articulo 117.- Entrevista. — Los candidatos deberan ser entrevistados para verificar las
competencias, actitudes personales, aptitudes profesionales, personalidad vy
compatibilidad con el ambiente de trabajo y con la cultura organizacional.

Las preguntas que se realicen a los postulantes tendran relacion con los siguientes
aspectos:

a) Mas informacion sobre temas importantes del curriculum ciego;
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b) Interés en ocupar el puesto;

¢) Motivo de salida de su ultimo trabajo;

d) Logros importantes en su carrera profesional;

e) Habilidad para manejar situaciones conflictivas;

f) Capacidad para resolver problemas y tomar decisiones;
g) Capacidad para trabajar en equipo; y

h) Capacidad comunicativa, verbal y escrita.

Articulo 118.- Parametros de calificacion. - Los pardmetros a evaluarse seran
valorados y contrastados mediante la aplicacion de baterias de pruebas, de acuerdo con
los requisitos y jerarquia del puesto. También se evaluaran la formacion académica,
experiencia profesional, competencias especificas, conocimientos y valores
organizacionales.

La DRHDP emitira los informes con los resultados obtenidos por los postulantes en cada
caso, para conocimiento y aprobacion del Vicerrectorado Administrativo.

Articulo 119.- Procedimiento de transicién. - En los procesos internos de seleccion,
el tiempo establecido para la transicion del personal seleccionado a sus nuevas
funciones sera de un maximo de diez dias laborables. Luego de un periodo de sesenta
dias, se lo ubicara en la escala salarial correspondiente a su nuevo cargo.

Articulo 120. Aceptacion del puesto. — Los resultados individuales del subproceso de
seleccion seran notificados a los interesados. El postulante, previo a la suscripcion del
contrato debera aceptar las condiciones exigidas para el cargo, forma de contratacion,
remuneracion, beneficios, etc.

Articulo 121.- Firma del contrato o de la designacién. - Luego de la aceptacion
expresa del puesto y acordadas las condiciones de ingreso a la UTPL del personal
administrativo y de servicios, este debera suscribir el contrato o la designacion (segun
corresponda) en la DRHDP, previa entrega de los requisitos necesarios para tal
suscripcidén, conforme a lo previsto en las leyes laborales y la normativa interna.

Articulo 122.- Inicio de actividades. - Solo la firma del contrato o de la designacién
correspondiente habilita al personal administrativo y de servicios para que inicie sus
labores. Sera responsabilidad de las jefaturas inmediatas cumplir con este articulo.

Articulo 123.- Induccién.- Todo personal administrativo y de servicios que ingrese a la
UTPL recibird, por parte de la Gerencia de Desarrollo Organizacional, las orientaciones
necesarias por medio de su participacion en el programa de induccién institucional, que
proporcionard la informacion sobre la estrategia institucional, organico estructural,
normas, procedimientos, politicas, procesos, areas de gestidn, procesos operativos y
funciones del puesto; ademas, herramientas informéticas que le permitan desarrollar
sus actividades de manera satisfactoria y asegurar su adecuada vinculacién e insercion
con la cultura de la Institucion.

SECCION il
RECLUTAMIENTO SELECCION Y CONTRATACION TEMPORAL

Articulo 124.- Proceso de seleccion y contratacion temporal. - La contratacion
temporal de personal administrativo y de servicios sera coordinado por la DRHDP, de
acuerdo con el proceso descrito en esta Seccion.
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Articulo 125.- Elaboracion o actualizaciéon del perfil requerido. — La elaboracion o
actualizacion del perfil necesario para el puesto vacante estara a cargo de la DRHDP,
por medio de la Gerencia de Desarrollo Organizacional, en coordinacién con la
dependencia solicitante.

Articulo 126.- Reclutamiento. - El reclutamiento del personal se realizara por medio de
un procedimiento abierto, en el que podran postular los diferentes interesados. Este
procedimiento sera responsabilidad de la DRHDP, por medio de la Gerencia de
Desarrollo Organizacional.

Articulo 127.- Seleccion previa. - La DRHDP, por medio de la Gerencia de Desarrollo
Organizacional, realizara una seleccion previa de los postulantes que cumplan con el
perfil del puesto.

Articulo 128.- Pruebas. — Los postulantes deberan rendir las pruebas psicométricas
gue seran aplicadas por la DRHDP, por medio de la Gerencia de Desarrollo
Organizacional. De ser el caso, previa coordinacion con la dependencia solicitante, se
estableceran los cursos que deberan ser aprobados por los postulantes.

Articulo 129.- Entrevistas. — Conforme al procedimiento establecido por la DRHDP,
con la participacion de la dependencia solicitante se procedera a realizar entrevistas a
los postulantes que han rendido las pruebas psicométricas y aprobado los cursos
correspondientes, si fuere el caso.

Articulo 130.- Informe final de seleccion. — La DRHDP, por medio de la Gerencia de
Desarrollo Organizacional, procedera a elaborar el informe final de seleccion, conforme
al formato disefiado por la DRHDP.

Articulo 131.- Aceptacion del informe final de seleccién. — El informe final de
seleccién elaborado por la DRHDP, por medio de la Gerencia de Desarrollo
Organizacional, sera revisado y aceptado por la dependencia solicitante.

Articulo 132.- Base de datos de seleccionables. — La DRHDP, por medio de la
Gerencia de Desarrollo Organizacional, procederd a alimentar la base de datos del
personal seleccionable que cumpla los perfiles para diferentes puestos.

Articulo 133.- Modalidades de contratacion. — De acuerdo con las necesidades
institucionales se podra optar por las diferentes modalidades de contratacion
establecidas en el Cédigo del Trabajo, Cadigo Civil y demas normativa aplicable, previa
coordinacion entre la DRHDP y la Procuraduria Universitaria.

TITULO 1l
CAPACITACION Y FORMACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE
SERVICIOS

Articulo 134. - Capacitacion. - Se considera capacitacion al proceso continuo de
perfeccionamiento y actualizacion que busca mejorar las habilidades, conocimientos y
competencias del personal administrativo y de servicios para el desempefio eficiente y
efectivo de sus funciones.

Articulo 135.- Responsabilidad y actividades del proceso de capacitacion. - La
DRHDP, ser4 el 6rgano responsable del proceso de capacitacion al personal
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administrativo y de servicios vinculado mediante contrato indefinido a la UTPL, con el
fin de desarrollar y fortalecer, de manera constante y permanente, sus competencias,
capacidades, destrezas y habilidades para el efectivo cumplimiento de la visién, mision,
principios, valores, fines y objetivos de la institucion. Para tal propdésito realizara las
siguientes actividades:

a) Coordinar la identificacién de necesidades de capacitacion con los responsables
de las dependencias;

b) Elaborar instrumentos técnicos institucionales para identificar las necesidades
de capacitacion y asesorar sobre su aplicacion;

¢) Validar y priorizar las necesidades de formacién y capacitacion identificadas;

d) Establecer otras necesidades de capacitacion derivadas del proceso de
evaluacion del desempefio o del interés institucional;

e) Asignar los recursos presupuestarios para el financiamiento de las necesidades
de capacitacion identificadas;

f) Elaborary ejecutar el Plan Anual de Capacitacion del Personal Administrativo y
de Servicios de la UTPL;

g) Coordinar la difusiébn, promocién, motivacién y participacion del personal
administrativo y de servicios en los eventos de capacitacion planificados;

h) Coordinar con los responsables de las dependencias, los eventos de
capacitacion planificados;

i) Elaborar los reportes e informes técnicos correspondientes respecto al
cumplimiento del Plan Anual de Capacitacién del Personal Administrativo y de
Servicios de la UTPL, en los formatos disefiados para tal efecto.

Articulo 136.- Obligatoriedad de la participacion. - Sera obligatoria la participacion
del personal administrativo y de servicios en los eventos de capacitacion para los que
sea seleccionado. Para el efecto, el personal referido debera firmar una carta de
responsabilidad. La DRHDP realizara el control pertinente para verificar la aprobacion
de dichos eventos; y, en los casos de desercion o no aprobacion se aplicara lo
establecido en dicho documento.

Articulo 137.- Formacién. - Se considera como formacion del personal administrativo
y de servicios a las carreras técnicas, tecnoldgicas y de grado; especialidades; v,
maestrias.

Articulo 138.- Apoyo a la formacion. - La Institucion podréa otorgar hasta el sesenta
por ciento (60 %) de apoyo financiero en carreras técnicas, tecnolégicas y de grado;
especialidades; y, maestrias, ofertadas por la Universidad; y, el cincuenta por ciento (50
%) en las impartidas por otras instituciones de educacién superior, siempre y cuando no
consten en la oferta o proyeccion de oferta de la UTPL y el trabajador cumpla con los
siguientes requisitos:

1. Haber cumplido al menos dos afios de labores con contrato indefinido.

2. No tener sanciones en los ultimos cinco afios.

3. Que la formacion sea afin a las funciones del cargo que ocupa o a la proyeccion
de la dependencia en la que desempefia sus actividades laborales.

4. Que su Ultima evaluacion integral a la gestion administrativa sea mayor o igual
al 90%.

Al personal que no cumpla con el requisito de afinidad sefialado en el numeral 3 de este
articulo, se le otorgara el veinte por ciento (20%) apoyo financiero en carreras técnicas,
tecnolégicas y de grado; especialidades; y, maestrias, ofertadas por la Universidad.
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Articulo 139.- Solicitud. - Para acceder al referido apoyo, el personal administrativo
interesado deberd realizar una solicitud dirigida a la DRHDP, con el visto bueno de su
jefatura inmediata.

Articulo 140.- Aprobacién o Denegacion. - La DRHDP realizara una validacion previa
de cumplimiento de requisitos para la posterior aprobacién o denegacion del
Vicerrectorado Administrativo. Este apoyo se sujetara al presupuesto asignado para
formacion a la DRHDP, entidad que precautelara que exista una distribucion equitativa
entre las diferentes dependencias institucionales.

Articulo 141.- Notificacion. - Una vez que la solicitud sea aprobada, o denegada, por
parte del Vicerrectorado Administrativo, la DRHDP, por medio de la Gerencia de
Desarrollo Organizacional, notificara con el particular al trabajador.

Articulo 142.- Convenio de permanencia. - En caso de aprobacion de su solicitud, el
personal administrativo deber& suscribir el correspondiente convenio de permanencia.
Este instrumento constituira un documento habilitante para acceder al apoyo otorgado,
por lo que la Gerencia de Desarrollo Organizacional remitira una copia del convenio
debidamente firmado a la Direccion Administrativa Financiera para el otorgamiento del
apoyo.

Articulo 143.- Condicion. - Para mantener el porcentaje de apoyo financiero otorgado,
el trabajador debera aprobar todas las asignaturas, médulos o sus equivalentes de cada
periodo académico. La DRHDP realizara el control pertinente para verificar lo obtencion
del titulo correspondiente; caso contrario, se aplicara lo establecido en el convenio de
permanencia.

TITULO IV
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y PERFILES PROFESIONALES

CAPITULO |
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Articulo 144.- Finalidad. — La UTPL contara con una estructura organizacional que
respondera al cumplimiento de la vision, misién, principios, valores, fines y objetivos
organizacionales, asi como al desarrollo de los procesos, las actividades y los controles
pertinentes de la gestion.

La estructura organizacional identificara los niveles jerarquicos de las unidades
administrativas, responsables de los procesos habilitantes de apoyo y asesoria para el
efectivo desempefio de las funciones sustantivas de la UTPL.

La estructura organizacional de la UTPL sera desagregada en organicos estructurales
con los correspondientes perfiles de cargos (ANEXO 1), en los que se especifiquen, por
cada uno de ellos, la misién, competencias, funciones y requisitos para ocuparlos.

Estos documentos se podran revisar anualmente, de acuerdo con la necesidad
institucional; y, seran aprobados por:

a) Organico Estructural: Maxima autoridad de la dependencia; Vicerrector
Administrativo; director de Recursos Humanos y Desarrollo Personal; y, rector.

o
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b) Perfiles de cargo: Maxima autoridad de la dependencia y director de Recursos
Humanos y Desarrollo Personal.

Articulo 145.- Representacién grafica. — Las estructuras organizacionales seran
representadas graficamente en organigramas estructurales, en los que se estableceran
los diferentes niveles jerarquicos:

1. Estratégico: Define la vision, estrategias, lineamientos y planificacién a cumplir.

2. Directivo: Adopta las estrategias y planes.

3. Ejecutivo: Lleva a cabo la gestion en base a la planificacion y estrategia de los
niveles superiores

4. Funcional: Cumple con las funciones para ejecutar los procesos, requiere
analisis y especializacion en ciertas areas.

5. Operativo: Realiza actividades operativas que son parte de los procesos, pero
no requieren especializaciéon

Ademas, incluiran la denominacion de las unidades, departamentos y dependencias
académicas y administrativas; lineas de autoridad y responsabilidad, puestos creados
para el desempenio de los diferentes roles, procesos y servicios; y el nimero de plazas
necesarias por cada puesto.

Los organigramas estructurales seran elaborados por la DRHDP, en coordinacién con
los responsables de las diferentes unidades académicas y administrativas, contaran con
el visto bueno del Vicerrectorado Administrativo y la aprobacion del rector de la UTPL.
Esta informacion alimentara el sistema automatizado de recursos humanos.

La DRHDP, realizara la actualizacién de la informacién de las diferentes estructuras
organizacionales, conforme a las necesidades institucionales. Ademas, verificara si
dichas actualizaciones tienen efectos en los perfiles profesionales de los puestos, con
el fin de hacer los ajustes necesarios.

Articulo 146.- Perfiles profesionales — Con base en la informacién esquematizada en
los respectivos organigramas estructurales, la DRHDP elaborara los perfiles
profesionales para todos los puestos de la UTPL.

Los perfiles de cargo contendran la siguiente informacion:

a) Descripcion;

b) Mision;

c) Escala salarial;

d) Funciones;

e) Nivel de educacion;

f) Experiencia;

g) Competencias institucionales y de rol;

h) Nivel de conocimientos técnicos y funcionales;
i) Condiciones de trabajo y perfil de riesgo; y

i) Procesos en los que interviene.

Para la determinacion de las funciones esenciales del puesto, establecidas en el literal
d), se utilizara la siguiente tabla referencial:

o
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Consecuencia de no

Complejidad o grado de

vez por semana

Grado Fre((:gsr)'lua aplicacion de la actividad o dificultad en la ejecucion de
ejecucion errada (CE) la actividad (CM)
Consecuencias muy graves: Maxima complejidad: la
. Pueden afectar a toda la actividad demanda el mayor
5 Todos los dias N P
organizacion en mdultiples grado de esfuerzo /
aspectos conocimientos / habilidades
Consecuencias graves: pueden Alta complejidad: la
4 Al menos una afectar resultados, procesos o actividad demanda un

areas funcionales de la
organizacion

considerable nivel de esfuerzo
/ conocimientos / habilidades

Al menos una
3 vez cada quince

Consecuencias considerables:
repercuten negativamente en
los resultados o trabajos de

Complejidad moderada: la
actividad requiere un grado
medio de esfuerzo /

semestral, etc.)

dias S -
otros conocimientos / habilidades
Consecuencias menores: cierta | Baja complejidad: la actividad
incidencia en resultados o requiere un bajo nivel de
2 Una vez al mes it q Jo ni
actividades que pertenecen al esfuerzo / conocimientos /
mismo puesto habilidades
Otro . . Minima complejidad: la
(bimensual COMESEMENE LR MM Joss actividad re uiepre Jun minimo
1 - ! 0 ninguna incidencia en ; d
trimestral, nivel de esfuerzo /

actividades o resultados

conocimientos / habilidades

Articulo 147.- Designacidn. - Se ejecuta para hombrar o0 asignar a una persona para
desempefar un cargo o responsabilidad especifica dentro de la Universidad. Se
realizara conforme al siguiente detalle:

CARGO

AUTORIDAD QUE DESIGNA

PROCESO

Rector y Vicerrector
Académico

Presidente del Instituto Id de
Cristo Redentor, Misioneras y
Misioneros ldentes

Determinado en el Estatuto Organico.

Vicerrectores de
Investigacion; Modalidad

Consejo Tutelar Determinado en el Estatuto Organico.

Abierta y a Distancia; y,
Administrativo

El rector comunicara a la Secretaria
General para que elabore la
designacion, organice el acto
protocolario y realice la notificacion, con
copia a los involucrados y a la Direccion
de Recursos Humanos y Desarrollo
Personal.

El rector comunicara a la Secretaria
General para que elabore la
designacion, organice el acto
protocolario y realice la notificacion, con
copia a los involucrados y a la Direccion
de Recursos Humanos y Desarrollo
Personal.

Los vicerrectorados presentaran una
terna de candidatos que cumpla los
requisitos establecidos en la normativa
aplicable, al Rector, para la seleccion.

Direcciones Generales,
Procuraduria Universitariay
Secretaria General

Rector

Unidades de apoyo al

Rectorado Rector

Decano o director de unidad
académica; o, vicedecano o
subdirector de Unidad
Académica

Rector

El rector comunicara a la Secretaria
General para que elabore la
designacion, organice el acto

o
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protocolario y realice la notificacion, con
copia a los involucrados y a la Direccion
de Recursos Humanos y Desarrollo
Personal.

Los vicerrectorados y el
correspondiente decano o director de
unidad académica presentaran una
terna de candidatos que cumpla los
requisitos establecidos en la normativa
aplicable, al Rector para la seleccion.

El Rector comunicard a la Secretaria
General para que elabore la
designacién, realice la notificacion
respectiva, organice el acto protocolario
y comunique el particular a la
comunidad universitaria.

Director de departamento Rector

Adicionalmente, dicha Direccion
elaborard y notificara el cese de
funciones al ocupante anterior del
cargo.

Los vicerrectorados y el
correspondiente decano o director de
unidad académica presentaran una
terna de candidatos que cumpla los
requisitos establecidos en la normativa
aplicable, al Rector para la seleccion.

El Rector comunicard a la Secretaria
General para que elabore la
Rector designacion, realice la notificacion
respectiva, organice el acto protocolario
y comunique el particular a la
comunidad universitaria.
Adicionalmente, dicha Direccion
elaborard y notificard el cese de
funciones al ocupante anterior del
cargo.

Director y subdirector de
carrera/programa

Personal académico: La méxima
autoridad de la dependencia
correspondiente presentard una terna
de candidatos que cumpla los requisitos
establecidos para el cargo, al Rector
para la seleccion.

El Rector comunicara a la Direccion de
Direcciones, coordinacionesy P . Recursos Humanos y Desarrollo
. académico, designa el
gerencias que pertenecen a Rector Per_sonal_ para que elabc_)_re _ la
vicerrectorados, direcciones ’ designacién, realice la notificacion
generales, Procuraduria respectiva, organice el acto protocolario
Universitaria, Secretaria y comunique el particular a la
General y Unidades de Apoyo comunidad universitaria.
Académico Adicionalmente, dicha Direccién
elaborard y notificara el cese de
funciones al ocupante anterior del
cargo.

Para el caso de personal

Para personal administrativo, se
procedera mediante proceso de
reclutamiento, seleccion y
contratacion.

Personal administrativo: La Direccion de
Recursos Humanos y Desarrollo
Personal desarrollard el proceso de
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reclutamiento, seleccién, contrataciéon e
induccion.

Miembros de Equipo de
Calidad

El Decano o director de Unidad
Académica comunicara a la Direccién
de Recursos Humanos y Desarrollo
Personal, los nombres de los miembros
del equipo de calidad de carreras y

Decano o director de Unidad programas.

Académica, por delegacion del

La referida Direcciéon elaborara la
Rector.

designacién, realizara la notificacion
respectiva y el proceso de actualizacion
de perfiles. Adicionalmente, elaborara y
notificard el cese de funciones al
ocupante anterior del cargo.

Personal académico
responsable de laboratorios

El Decano o director de Unidad
Académica comunicard a la Direccion
de Recursos Humanos y Desarrollo
Personal, los nombres del personal
académico responsable de

Decano o director de Unidad Laboratorios.

Académica. . . ., .
La referida Direccion elaborara la

designacién y realizard la notificacion
respectiva. Adicionalmente, elaboraréa y
notificard el cese de funciones al
ocupante anterior del cargo.

Articulo 148.- Escalas salariales de cargos. - Cada cargo estara ubicado en una
escala salarial que comprende las siguientes bandas: minima, media y maxima. Para el
efecto, se valoraran de forma técnica, transparente y objetiva, en base a estandares
internacionales, los siguientes parametros:

NRO. PARAMETRO DESCRIPCION
1 EDUCACION Mio_le_ el nivel de formacion necesaria para el desarrollo de las
actividades del cargo
2 EXPERIENCIA Mide la experiencia habilitante para la posicion.

COMUNICACION Y

Mide el nivel de interaccion del ocupante del puesto con otras
personas (numero y nivel jerarquico), asi como las habilidades de

RESULTADOS

3 RELACIONES DE oA . ~
comunicacion requeridas para asegurar el desempefio de las
TRABAJO . - ;
funciones y responsabilidades asignadas.
4 CONTRIBUCION A Mide los resultados que genera el cargo a partir de las decisiones,

impacto e influencia que tiene el mismo a nivel institucional.

COMPLEJIDAD Y

Mide la capacidad de accién para resolver problemas o situaciones

5 SOLUCION DE dentro del contexto institucional y el riesgo que implica
PROBLEMAS y 9o que imp
NIVEL DE . , .
6 SUPERVISION Este factor mide el nimero de personas supervisadas
Este factor mide la responsabilidad y habilidad requerida para
7 RESPONSABILIDAD |administrar, dirigir y realizar el seguimiento a las personas y los

procesos que tienen a cargo.

o
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CONDICIONES DE
TRABAJO

Mide el grado de exposicion del puesto a riesgos derivados de su
gestion.

Estas escalas salariales no aplican para personal académico y se adjuntan en el ANEXO
3 de este instructivo.

Articulo 149.- Sueldos del personal académico. - Los sueldos del personal
académico estan determinados en el ANEXO 2 de este instructivo.

Articulo 150.- Bonificacion por Responsabilidad. - Se paga al personal que cuenta
con una designacion formal, por escrito, para ocupar cargos que cumplen funciones de
confianza y que constan en los cuadros de Bonificacion por Responsabilidad, en ANEXO
4 del presente instructivo.

Para la aplicacién de este articulo, debera considerarse:

a)

b)

Esta bonificacion dejard de percibirse inmediatamente cuando concluya la
designacién, sea por cumplimiento de plazo, por remocién; o, por cualquier otra
causa establecida en la normativa aplicable. Para el efecto, el personal removido
del cargo conservara el sueldo que corresponda a la escala salarial en la que se
encuentra, pero dejara de recibir la bonificacion por responsabilidad que conste
en la tabla de sueldos aprobada.

En el caso del personal académico, se procurara que las designaciones se
realicen para ocupar solamente un cargo alavez, pudiendo asignarse, de forma
excepcional, previa aprobaciéon del Vicerrectorado Académico, hasta dos
cargos simultaneamente, lo que implicard el pago de esta bonificacion de la
siguiente forma:

Cargos de igual jerarquia: EI 75 % de la sumatoria de las dos bonificaciones.
Cargos de diferente jerarquia: EI 100 % del cargo de mayor valor monetario y
el 50 % del otro cargo.

En el caso del personal académico que ocupa un cargo de director o
subdirector de carrera o programa se atendera a los siguientes parametros:

36 de 166

FASE BONIFICACION CONDICION
Un mes antes del inicio de las actividades
Un mes antes del inicio de 100 % académicas; si la oferta no empieza en el
actividades académicas. periodo planificado se suspendera el pago.
Una vez iniciadas, o reiniciadas (en caso de
suspension temporal), las actividades
Iniciadas/reiniciadas académicas, siempre y cuando, el nimero de
las actividades académicas. 100 % estudiantes garantice la sostenibilidad de la
carrera 0 programa, caso contrario se debe
gestionar el cierre de la oferta.
Suspensién temporal con cohortes 15% De 1 a 25 estudiantes.
en ejecucion hasta el reinicio de las 25 0 De 26 a 50 estudiantes.
actividades académicas en el 50 % De 51 a 100 estudiantes.
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periodo planificado y reportado al
CES (siesque lacarrera o programa
no cuenta con cohortes en
ejecucion, no se pagara la 100 % De 101 estudiantes en adelante.
bonificacion mientras  dure la
suspension).

Durante el ultimo PAO de la cohorte final en

100% carreras y programas.
50 % Primer PAO, luego de culminada la cohorte final
en carreras y programas.
Cierre de la oferta*. Segundo PAO, luego de culminada la cohorte
final en carreras y programas.
25 94 Tercer PAO, luego de culminada la cohorte

final en carreras de grado. No aplica para
programas o nivel técnico — tecnoldgico.

Cuarto PAO, luego de culminada la cohorte
15% final en carreras de grado. No aplica para
programas o nivel técnico — tecnoldgico.

*Nota:

e El porcentaje de pago es aplicable si hay alumnos activos conforme al informe semestral del Plan de
Contingencia.

e Sila carrera o programa es bimodal, el pago se realizara considerando el periodo de la modalidad de
mayor duracion.

e SielPlande Contingencia incluye un mayor nimero de periodos, su ejecucion sera asumida por el decano o
director de unidad académica.

e Enlas carreras o programas que ha existido suspension temporal previa al cierre, se pagard el porcentaje de
bonificacion establecido en la suspension, pudiendo eliminarse considerando el presente cuadro.

Para el cumplimiento del literal €) de este articulo, la direccion de Posgrados, las
facultades y unidades académicas inmediatamente pondran en conocimiento de la
suspension temporal o cierre de la oferta (incluyendo fechas y cohortes) a la direccién
de Recursos Humanos y Desarrollo Personal para el registro, entrega o suspension
de las bonificaciones de los directores o subdirectores de carrera o programa. Si es que
ellono ocurriera, se aplicara a los responsables las acciones sancionatorias respectivas.

Articulo 151.- Encargo y subrogacién de funciones. - El encargo de funciones se
refiere al proceso mediante el cual se asigna un cargo de forma temporal, a un
colaborador, en virtud de la ausencia definitiva o falta del titular de dicho cargo.

La subrogacion de funciones se aplica al personal que deba ausentarse de forma
temporal de la Universidad, y que cuenta con una delegacién formal de representacion,
permiso, licencia o vacaciones.

Estos procesos se realizaran de acuerdo con el siguiente detalle:

DESIGNACION DEL
TITULAR DEL CARGO ENCARGADO O SUBROGANTE ENCARGO O
SUBROGACION

Vicerrectorado Académico, y en su ausencia,
por otro vicerrectorado de indole académica
Rectorado en el siguiente orden: Vicerrectorado de Rectorado
Investigacion y Vicerrectorado de Modalidad
Abierta y a Distancia.

Vicerrectorado Otro Vicerrectorado. Rectorado

o
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Otra direccion general, o por el personal de

Direcciones generales, mayor jerarquia de su direccion, y en
Procuraduria Universitariay | ausencia de este, por otro subalterno. En el Rectorado
Secretaria General caso de la Procuraduria Universitaria, el

subrogante debe contar con titulo de abogado.

Unidades de apoyo al Personal de mayor jerarquia de su direccién,

Rectorado y en ausencia de este, por otro subalterno. Rectorado

Vicedecanato o subdireccion de unidad
académica. En las facultades o unidades
Decanato o Direccion de académicas que no exista esta autoridad,

Unidad Académica serdn subrogados temporalmente por otra
autoridad académica de igual jerarquia,
designada por el rector.

Rectorado

Otro vicedecanato o subdireccién de unidad
académica; o, una autoridad ejecutiva de
apoyo académico de la misma facultad que Rectorado
cumpla con los requisitos para ser
vicedecano.

Vicedecanato o Subdireccion
de Unidad Académica

Otra direccion de  departamento o por
Direccion de departamento | personal académico del departamento que
no ocupe cargos de direccion.

Decanato o direccién
de unidad académica

Subdireccion de carrera/programa; en las

Direccién de carreras/programas que no exista esta | Decanato o direccién

carrera/programa autoridad, la subrogacion se realizar4 por un | de unidad académica
miembro del Equipo de Calidad.

Subdireccidon de Otra subdireccion de carrera/programa, o por | Decanato o direccién

carrera/programa un miembro del Equipo de Calidad. de unidad académica

Direcciones, coordinaciones
y gerencias que pertenecen
a vicerrectorados,
direcciones generales,
Procuraduria Universitaria,
Secretaria General, direccion
de Comunicaciony
Mercadeo, direcciéon de
Evaluacion Institucional y
Calidad, unidad de apoyo
EDES, otras unidades de
apoyo; o, cargos de similar
jerarquia

Otra direccion, coordinacion o gerenciade la | Méaxima autoridad de
misma dependencia o por un subalterno. cada dependencia

Decanato o direccién
. . de unidad académica,
Miembros del Equipo de _— ;
. Personal académico. a sugerencia de la
Calidad | 2
direccion de carrera o
programa

Nota:

1. Lapersona encargada o subrogante debe cumplir con los requisitos establecidos para el cargo.

2. El tiempo méaximo de encargo o subrogaciéon de funciones serd de 120 dias, pudiendo
incrementarse Unicamente por autorizacion del Rectorado en los casos que la normativa nacional o
institucional no lo prohiba.

3. La autoridad responsable de la designacién comunicard a la Direccion de Recursos Humanos y
Desarrollo Personal para que elabore el documento de designacion, realice la notificacién respectiva y
comunique el particular a las instancias implicadas.

4. Cuando la subrogacion obedece a que el titular del cargo se ausenta debido a temas de
representacion institucional, sus actos durante el ejercicio de esa representacion tendran validez juridica.
El encargo o subrogacion de autoridades no contempladas en esta disposicion sera analizada y
resuelta por la Direccion de Recursos Humanos y Desarrollo Personal.

o
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Articulo 152.- Bonificacion por responsabilidad durante encargo o subrogacién:
Se paga al personal encargado o subrogante de la siguiente forma:

ENCARGO BONIFICACION

De 15 a 120 dias Se entregard la totalidad de la
bonificacion por

responsabilidad al encargado.

SUBROGACION BONIFICACION
Por licencias o permisos dispuestos por la normativa vigente, a titulo
enunciativo y no limitativo: maternidad, paternidad, enfermedad no |Se entregara la totalidad de la
profesional, condicién médica validada por el Instituto Ecuatoriano de [pbonificacion por

Seguridad Social, entre otras, cuya duracion sea de 15 a 120 dias. responsabilidad al subrogante.

La bonificacién sera disminuida a
Por otras licencias, permisos o vacaciones de 30 a 120 dias. su titular y se pagara el 80 % de la
misma al subrogante.

Nota:

1.El pago de la bonificacion por responsabilidad sera proporcional al tiempo de duracion del encargo o
subrogacion.

2.En todos los casos de encargo o subrogacién, cuando esta condicién culmine la bonificacion por
responsabilidad dejara de percibirse por parte del encargado o subrogante.

3. Lo determinado en este apartado no sera aplicable para subrogacion de la maxima autoridad de
rectorado; vicerrectorados; direcciones generales cuando son subrogadas por otra direccion
general; y, autoridades académicas cuando son subrogadas por una autoridad académica de
igual jerarquia.

4. En el caso de vicedecanatos, subdirecciones de unidad académica, y de carreras y programas
que subrogan a la autoridad académica jerarquicamente superior, se complementara la
bonificacion por responsabilidad del subrogante hasta el total de la del subrogado; vy, a la del
subrogado se le disminuir4 ese valor de su propia bonificacién. Como ejemplo para este ejercicio
podemos considerar las bonificaciones por responsabilidad de los directores y subdirectores de
carreras, 400y 200 dolares, respectivamente. Cuando el subdirector de carrera subrogue al
director, su bonificacion subira a 400 ddlares, y la del director disminuira a 200 dolares.

DISPOSICIONES DEROGATORIAS

PRIMERA. - Se deroga la Politica para Seleccion y Contratacion del Personal
Académico, expedida por el rector de la UTPL, del 19 de mayo de 2022.

SEGUNDA. - Se deroga el Instructivo para Promocion del Personal Académico Titular,
expedido por el rector de la UTPL, del 15 de junio de 2018.

TERCERA. - Se deroga el Instructivo de Reclutamiento, Seleccién, Contrataciéon y
Promocion del Personal Administrativo y de Servicio, expedido por el rector de la UTPL,
del 4 de agosto de 2015.

CUARTA. - Se deroga la Resolucion Rectoral — Designacion de Autoridades

Académicas y Autoridades Ejecutivas de Apoyo Académico, expedido por el rector de
la UTPL, del 1 de julio de 2022.
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA. - Los requisitos para promocion del personal académico titular, se integran
de forma textual, desde el Instructivo para Promocién del Personal Académico Titular al
presente instructivo y serdn sujetos de reforma conforme a los parametros que
establezca la Comision de Analisis de la Promociéon Docente aprobada por el Consejo

Superior con Resolucién No. 843.928.2023.

SEGUNDA. - Los requisitos para ocupar cargos de autoridades académicas;
autoridades ejecutivas y de apoyo académico; y, miembros de equipos de calidad de
carreras y programas, determinados en la Resolucion Rectoral — Designacién de
Autoridades Académicas y Autoridades Ejecutivas de Apoyo Académico, deberan
integrarse a la Resolucion Rectoral de Estructura Académica en un tiempo de 30 dias.

Es dado en Loja, el veinte y siete de septiembre de 2024
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ANEXOS

ANEXO 1
ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA'Y PERFILES, POR DEPENDENCIA

Estos documentos han sido firmados por la maxima autoridad de la dependencia; Vicerrector Administrativo; directora de Recursos Humanos y Desarrollo Personal; y, Rector.

1.1. Organico Estructural Direccién General de Misiones Universitarias

UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
ORGANICO ESTRUCTURAL DIRECCION GENERAL DE MISIONES UNIVERSITARIAS
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FECHA DE
ACTUALIZACION:

01/10/2023 CODIGO:

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y DESARROLLO PERSONAL
PERFIL DE CARGO

DIRECTOR/A GENERAL DE MISIONES UNIVERSITARIAS

CODIGO: PC. DIRECTOR/A
GENERAL DE MISIONES
UNIVERSITARIAS. V001-

2023

DEPENDENCIA MAXIMA: Rectorado AREA:

Direccion
Misiones Universitarias

General de

SUBAREA: No aplica SECCION:

No aplica

REPORTA A: Rectorado SUPERVISA A:

*Coordinaciéon

General de

Bienestar Estudiantil
*Coordinaciéon de Formacién

Integral
*Coordinacion

de

Voluntariado y Liderazgo
*Especialista en FEtica vy
Valores Universitarios
*Especialista

Comunicacion

Misionalidad

*Gestor

de

Universitarias
Centros)
*Asistente

de
de

Misiones
(Red de

ESTRUCTURA ESTRUCTURA

ACADEMICA: ADMINISTRATIVA:

X

ESCALA MINIMA: DIRECTOR 1 ESCALA MAXIMA:

DIRECTOR 2

MISION

Promover la vivencia de la mision, vision, valores y principios de la UTPL, especialmente en lo referente al
Humanismo de Cristo y el espiritu catélico de la universidad a través de diferentes iniciativas de formacion y

cuidado integral de las personas.

FUNCIONES FR

CE

CM

Total

Esencial

Tutela y fortalecimiento del Humanismo de Cristo:
Tutelar y promover la vivencia del Humanismo de Cristo en
toda la Universidad a través de la creacion, ejecucion y 3
seguimiento del Programa de Formacion Integral y el Plan
de Bienestar Integral.

28

Si

Definicion de estrategias: Proponery definir acciones para
fortalecer la mision evangelizadora de la UTPL en la
sociedad, estableciendo vinculos con las instituciones
afines a esta visién, especialmente con la Iglesia Catdlica.

28

Si

Planificacion: Elaborar el POA y Presupuesto General de
la Direccion, dar seguimiento y coordinar las acciones de
mejora con los responsables de las &reas de Misiones
Universitarias.

27

Si

Definicion de normativa: Proponer y definir conjuntamente
con el Rectorado e instancias involucradas, las politicas,
reglamentos y normas éticas y morales que se deben 1
implementar y aplicar en el entorno universitario y
mantenerlas actualizadas.

26

Si

Apoyo a Rectorado: Apoyar al Rector en todas las
estrategias de la universidad relacionadas con la mision, 5
visién y valores institucionales.

21

Si

LA
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Genérica: Otras funciones: Realizar otras funciones que,
de acuerdo con su cualificacion profesional,
responsabilidades y ambito de competencia, le sean
encomendadas por sus superiores.
NIVEL DE EDUCACION
Nivel de educacion formal Titulo Requerido Area de conocimiento
Cuarto nivel Maestria Indistinto
EXPERIENCIA
Dimensiones de experiencia Descripcion
Tiempo de experiencia: 3 a 5 afios, Misionero Idente.
COMPETENCIAS
Tipo de requerimiento
Competencia = Tipo de competencia
P Seleccion Capacitacién Selec‘mor),y P P
capacitacion
Aprendizaje continuo X INSTITUCIONAL
Compromiso e implicacion social X INSTITUCIONAL
Iniciativa y flexibilidad X INSTITUCIONAL
Orientacion a resultados X INSTITUCIONAL
Trabajo en equipo X INSTITUCIONAL
Liderazgo X ROL
Equilibrio personal X ROL
Orientacion al servicio X ROL
CONOCIMIENTOS TECNICO-FUNCIONALES
Tipo de curso Conocimientos Niveles Tipo de requerimiento
Institucional N_ormaflva interna — Pedagogia ldente — Avanzado Seleccion
Filosofia universitaria
TéCniCO funCiOnaI Administracién de proyectos Avanzado Seleccién y Capacitacién
Tecnico funcional Mediacion y resolucion de conflictos Avanzado Seleccion y capacitacion
Técnico funcional Planeacion estratégica Intermedio | Seleccién y capacitacion
Técnico Inglés Avanzado Seleccion y capacitacion
APROBACIONES
Elaborado por: Edison Puglla
. Analista de Desarrollo Organizacional Firma:
Cargo: (E)
Validado por: Karina Afazco Aguirre i
irma:
Cargo: Gerente de Desarrollo Organizacional
Aprobado por: Maria Rosa Romero Jarre
. Directora de Recursos Humanos y Firma:
Cargo:
Desarrollo Personal
Aprobado por: Dra. Cristina Diaz de la Cruz
) Directora  General de Misiones Firma:
Cargo: . o
Universitarias
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y DESARROLLO PERSONAL
PERFIL DE CARGO
ASISTENTE
FECHA DE ) . CODIGO: PC. ASISTENTE.
ACTUALIZACION: 01/10/2023 CODIGO: V001-2023
DEPENDENCIA MAXIMA: | Rectorado AREA: Direccion ~ General  de
Misiones Universitarias
SUBAREA: No aplica SECCION: No aplica
. Direccion General de ) .
REPORTA A: Misiones Universitarias SUPERVISA A: No aplica
ESTRUCTURA ESTRUCTURA X
ACADEMICA: ADMINISTRATIVA:
ESCALA MINIMA: FUNCIONAL 1 ESCALA MAXIMA: FUNCIONAL 3

MISION

Brindar soporte administrativo a toda la Direccion; y, atencién oportuna y eficiente a sus usuarios.

FUNCIONES

FR

CE CM

Total Esencial

Soporte administrativo: Gestionar las necesidades
administrativas, logisticas y financieras de las areas y
personal de la DGMU.

Soporte financiero: Elaborar, dar seguimiento y liquidar el
presupuesto general de la DGMU; y, emitir informes
semestrales.

Atencion a usuarios: Brindar atencion personalizada y
telefénica a los usuarios de la DGMU vy direccionarlos a las
instancias que corresponda.

Agenda: Elaborar y administrar la agenda de la Direccion.

Archivo: Manejar el archivo fisico y digital de la Direccion,
cumpliendo la normativa institucional.

Consolidaciéon de informacién: Consolidar informes de
resultados trimestrales y anuales proporcionados por los
coordinadores de la DGMU.

Genérica: Otras funciones: Realizar otras funciones que,
de acuerdo con su cualificacion  profesional,
responsabilidades y ambito de competencia, le sean
encomendadas por sus superiores.

NIVEL DE EDUCACION

Nivel de educacion formal

Titulo Requerido

Area de conocimiento

Secretariado Ejecutivo,

Tercer nivel Carrera de grado Asistencia Gerencial, Relaciones
Publicas y carreras afines.
EXPERIENCIA
Dimensiones de experiencia Descripcion

Tiempo de experiencia:

3 meses a 1 afio en funciones similares.

COMPETENCIAS

Tipo de requerimiento

Competencia

Tipo de competencia

Seleccion Capacitacion Selec_(:lor_l'y

capacitacion
Aprendizaje continuo X INSTITUCIONAL
Compromiso e implicacion social X INSTITUCIONAL
Iniciativa y flexibilidad X INSTITUCIONAL

LA
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Orientacion a resultados X INSTITUCIONAL
Trabajo en equipo X INSTITUCIONAL
Orientacion al servicio X ROL
Comunicacién X ROL
Planificacion y organizacion X ROL
CONOCIMIENTOS TECNICO-FUNCIONALES
Tipo de curso Conocimientos Niveles Tipo de requerimiento
Técnico funcional Organizacion y gestion de archivos Intermedio Capacitacion
Técnico funcional Atencion al cliente Intermedio Seleccion y Capacitacion
Técnico Manejo actualizado de programas | Avanzado Seleccion y capacitacion
informaticos relacionados con manejo
de datos, gestion documental y office.
APROBACIONES
Elaborado por: Edison Puglla
Cargo: ,(AEn)allsta de Desarrollo Organizacional Firma:
Validado por: Karina Afazco Aguirre Firma:
Cargo: Gerente de Desarrollo Organizacional '
Aprobado por: Maria Rosa Romero Jarre
Cargo: Directora de Recursos Humanos y Firma:
9o Desarrollo Personal
Aprobado por: Dra. Cristina Diaz de la Cruz
Cargo: Directora  General de  Misiones Firma:
9o Universitarias
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y DESARROLLO PERSONAL
PERFIL DE CARGO

NOM : COORDINADOR/A GENERAL DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

CODIGO: PC.
COORDINADOR/A
FTUALIZACION: DE | 01/10/2023 CODIGO: GENERAL DE BIENESTAR
’ UNIVERSITARIO. V001-
2023
< . < . Direccién General de
DEPENDENCIA MAXIMA: Rectorado AREA: Misiones Universitarias
SUBAREA: No aplica SECCION: No aplica
*Coordinacion de Becas
*Coordinacion de Deportes,
REPORTA A: Direccion General de SUPERVISA A: Cultura 'y Vida Saludable.

*Coordinacion de Sicoética
*Asistente  de Bienestar
Universitario

Misiones Universitarias

ESTRUCTURA ESTRUCTURA X

ACADEMICA: ADMINISTRATIVA:

ESCALA MINIMA: EJECUTIVO 3 ESCALA MAXIMA: | EJECUTIVO 5
MISION

Coordinar las iniciativas de la UTPL destinadas a promover el bienestar integral de la comunidad universitaria,
especialmente a través de procesos de orientacién vocacional y profesional, ayudas econdmicas y becas,
actividades deportivas, recreativas y otros servicios asistenciales, conforme a los valores institucionales y
normativa vigente.

FUNCIONES FR CE CM Total Esencial

Planificacién y coordinacién: Planificar, coordinar y
evaluar el Plan de Bienestar Integral de la Universidad
atendiendo a los requerimientos legales y procesos de
acreditacion, conforme a la filosofia institucional.

Seguimiento y evaluacién: Supervisar y evaluar los
informes de cumplimiento del POA y de los servicios de
bienestar prestados a la comunidad universitaria y proponer
acciones de mejora.

Presentacion de informacion: Presentar los informes de
su ambito de accién, que sean requeridos por organismos
publicos y de gobierno de la universidad.

Elaboracion de informes: Presentar informes trimestrales
a la Direccibn de Misiones Universitarias sobre los
indicadores estratégicos, tacticos y operativos bajo su
responsabilidad.

Tutela de iniciativas estudiantiles: Realizar el
seguimiento, acompafamiento y tutela de las iniciativas
estudiantiles, de acuerdo a lo establecido en normativa
institucional.

Genérica.- Gestion de Normativa: Gestionar la normativa
institucional necesaria para el adecuado desarrollo de sus
funciones.

Genérica.- Otras funciones: Realizar otras funciones que,
de acuerdo a su cualificacién profesional, responsabilidad y
ambito de competencia, le sean encomendadas por sus

superiores.
NIVEL DE EDUCACION
Nivel de educacion formal Titulo Requerido Area de conocimiento
. . Socio-Humanistica, Administrativa, o
Cuarto nivel Maestria afines

LA
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EXPERIENCIA
Dimensiones de experiencia Descripcion
Tiempo de experiencia: Mas de 5 afios en funciones similares
COMPETENCIAS
Tipo de requerimiento
Competencia = . Seleccion y Tipo de competencia
Seleccion Capacitacion S
capacitacion

Aprendizaje continuo X INSTITUCIONAL
Compromiso e implicacion social X INSTITUCIONAL
Iniciativa y flexibilidad X INSTITUCIONAL
Orientacion a resultados X INSTITUCIONAL
Trabajo en equipo X INSTITUCIONAL
Liderazgo X ROL
Planificacion y organizacién X ROL
Equilibrio personal X ROL

CONOCIMIENTOS TECNICO-FUNCIONALES

Tipo de curso

Conocimientos Niveles

Tipo de requerimiento

Institucional Normativa relacionada al &mbito de su | Avanzado Selecci6n y capacitacion
competencia.

Institucional Filosofia, visiébn, misién, valores, lineas | Avanzado
estratégicas y estructura organizacional Seleccion y capacitacion
de la UTPL.

Institucional N_ormaflva interna — Pedagogia ldente — Avanzado Seleccion
Filosofia universitaria

Técnico funcional Administracion de proyectos Intermedio | Seleccion y capacitacion

Técnico funcional

Técnicas de Intervencién social y | Avanzado
trabajo con grupos vulnerables

Seleccion y capacitacion

Técnico funcional Mediacién y resolucion de conflictos Avanzado Seleccion y capacitacion
Tecnico funcional Administracion de proyectos Avanzado Seleccion y capacitacion
Técnico funcional Mediacién y resolucion de conflictos Avanzado Seleccién y capacitacion
Tecnico funcional Planeacion estratégica Intermedio | Seleccion y capacitacion
Técnico Inglés Intermedio Capacitacion

Técnico Manejo actualizado de programas Seleccion y capacitacion

informaticos relacionados con manejo | Avanzado
de datos, gestion documental y office.

APROBACIONES
Elaborado por: Edison Puglla
. Analista de Desarrollo Organizacional Firma:
Cargo: (E)
Validado por: Karina Afazco Aguirre i
irma:
Cargo: Gerente de Desarrollo Organizacional

Aprobado por:

Maria Rosa Romero Jarre

Cargo:

Directora de Recursos Humanos y Firma:
Desarrollo Personal

Aprobado por:

Dra. Cristina Diaz de la Cruz

Cargo:

Directora General de Misiones Firma:
Universitarias
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y DESARROLLO PERSONAL
PERFIL DE CARGO
ASISTENTE DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
CODIGO: PC. ASISTENTE
FECHA DE P . DE BIENESTAR
ACTUALIZACION: 01/10/2023 CODIGO: UNIVERSITARIO. V001-
2023
< . < . Direccién General de
DEPENDENCIA MAXIMA: Rectorado AREA: Misiones Universitarias
) Coordinacién General )

SUBAREA: de Bienestar | SECCION: No aplica

Universitario

Coordinaciéon  General
REPORTA A: de Bienestar | SUPERVISA A: No aplica

Universitario
ESTRUCTURA ESTRUCTURA X
ACADEMICA: ADMINISTRATIVA:
ESCALA MINIMA: OPERATIVO 1 ESCALA MAXIMA: | OPERATIVO 3

MISION

Brindar soporte administrativo a la Coordinacion General de Bienestar Universitario; y, atencidon oportuna y

eficiente a sus usuarios.

FUNCIONES

FR

CE

CM Total Esencial

Soporte administrativo: Brindar apoyo administrativo a la
Coordinacion General, en actividades relacionadas con la
recepcion, elaboracién despacho de documentos vy
seguimiento a trdmites internos y externos.

Atencion a usuarios: Atender, direccionar y dar
seguimiento a los requerimientos que se presenten en la
Coordinacién General.

Agenda: Elaborar y administrar
Coordinacion General.

la agenda de la

Archivo: Manejar el archivo fisico y digital de la
Coordinacion  General, cumpliendo la  normativa
institucional.

Administracion de fondos: Elaborar y liquidar el

presupuesto de la Coordinacion General, en estricto
cumplimiento de la normativa institucional.

Genérica: Otras funciones: Realizar otras funciones que,
de acuerdo con su cualificacion profesional,
responsabilidades y ambito de competencia, le sean
encomendadas por sus superiores.

NIVEL DE EDUCACION

Nivel de educacion formal

Titulo Requerido

Area de conocimiento

Tercer nivel

Carrera completa

Secretariado Ejecutivo, Asistencia
Gerencial, Relaciones Publicas y

carreras afines.

EXPERIENCIA

Dimensiones de experiencia Descripcion

Tiempo de experiencia:

3 meses a 1 afio en funciones similares.

COMPETENCIA

Tipo de requerimiento

Competencia
Seleccién

Capacitacién

Seleccion y
capacitacion

Tipo de competencia

LA
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Aprendizaje continuo X INSTITUCIONAL
Compromiso e implicacion social X INSTITUCIONAL
Iniciativa y flexibilidad X INSTITUCIONAL
Orientacion a resultados X INSTITUCIONAL
Trabajo en equipo X INSTITUCIONAL
Orientacion al servicio X ROL
Comunicacién X ROL
Planificacion y organizacién X ROL
CONOCIMIENTOS TECNICO-FUNCIONALES
Tipo de curso Conocimientos Niveles Tipo de requerimiento
Técnico funcional Organizacion y gestion de archivos Intermedio Capacitacion
Técnico funcional Atencion al cliente Intermedio Seleccion y Capacitacion
Técnico Manejo actualizado de programas | Intermedio Seleccion y capacitacion
informaticos relacionados con manejo
de datos, gestiéon documental y office.

APROBACIONES
Elaborado por: Edison Puglla
Cargo: ,(AEn)allsta de Desarrollo Organizacional Firma:
Validado por: Karina Afazco Aguirre Firma:
Cargo: Gerente de Desarrollo Organizacional '
Aprobado por: Maria Rosa Romero Jarre
. Directora de Recursos Humanos y Firma:
Cargo:
Desarrollo Personal

Aprobado por: Dra. Cristina Diaz de la Cruz
Cargo: Directora  General de  Misiones Firma:

9o Universitarias
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y DESARROLLO PERSONAL
PERFIL DE CARGO

NOM EL CARGO: COORDINADOR/A DE SICOETICA
CODIGO: PC.
iiﬁﬂﬁuz ACION: DE | 01/10/2023 CODIGO: COORDINADOR/A DE
' SICOETICA. V001-2023
Direccién General de

DEPENDENCIA MAXIMA: Rectorado AREA: Misiones Universitarias

Coordinacion  General

SUBAREA: de Bienestar | SECCION: Coordinacién de Sicoética
Universitario
Coordinacion  General *Trabajador social
REPORTA A: de Bienestar | SUPERVISA A: *Especialista de
Universitario acompafiamiento
ESTRUCTURA ESTRUCTURA X
ACADEMICA: ADMINISTRATIVA:
ESCALA MINIMA: FUNCIONAL 7 ESCALA MAXIMA: | EJECUTIVO 2
MISION

Coordinar acciones orientadas al acompafiamiento integral de los miembros de la comunidad universitaria a
través de servicios de orientacion psicoldgica, vocacional, trabajo social, inclusion, e iniciativas de prevencion
de la violencia, adicciones y problemas de salud mental, segun el modelo antropolégico institucional.

FUNCIONES FR CE CM Total Esencial

Planificacién e implementacion: Planificar e implementar:
a) las acciones de evaluacion, atencién acompafiamiento y
seguimiento de necesidades socioeconOmicas Yy
psicosociales de la comunidad universitaria; y, b) el
programa de psico ética.

Supervision de protocolos: Supervisar la ejecucion de: a)
los protocolos de actuacion y acciones de acompafiamiento
y prevencién de casos de vulneracion de derechos,
violencia, acoso, bullying y discriminacién de las personas
gue forman parte de la comunidad universitaria; y, b) de las
acciones afirmativas de la Universidad.

Programas de intervencion: Coordinar y dar seguimiento
a la implementacién de programas de intervencién en la
comunidad universitaria.

Campafias de prevencion: Coordinar e implementar
acciones de prevencion y promocion de la salud mental.

Acciones conjuntas: Elaborar e implementar, en
coordinacion con otras instancias universitarias, el Plan de
Igualdad Universitario; y, garantizar su cumplimiento.

Evaluacion y seguimiento: Evaluar los informes de
cumplimiento de los programas y planes de trabajo
establecidos; y, proponer acciones de mejora.

Generacion de reportes: Coordinar y presentar ante
organismos publicos o instancias universitarias los informes
relacionados con su &mbito de accion.

Genérica.- Gestion de Normativa: Gestionar la normativa
institucional necesaria para el adecuado desarrollo de sus
funciones.

Genérica.- Otras funciones: Realizar otras funciones que,
de acuerdo a su cualificacién profesional, responsabilidad y
ambito de competencia, le sean encomendadas por sus
superiores.

NIVEL DE EDUCACION

LA
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Nivel de educacion formal Titulo Requerido Area de conocimiento

Psicologia, Psicologia Clinica,

Tercer nivel Carrera Completa Psicologia Educativa,
Psicopedagogia.
EXPERIENCIA
Dimensiones de experiencia Descripcion

Tiempo de experiencia: 3 afios en el ejercicio de su profesion.

COMPETENCIAS

Tipo de requerimiento
Competencia T Tipo de competencia
Seleccion Capacitacion Selecplorj,y
capacitacion
Aprendizaje continuo X INSTITUCIONAL
Compromiso e implicacion social X INSTITUCIONAL
Iniciativa y flexibilidad X INSTITUCIONAL
Orientacion a resultados X INSTITUCIONAL
Trabajo en equipo X INSTITUCIONAL
Credibilidad técnica X ROL
Pensamiento critico y reflexivo X ROL
Aptitudes éticas y profesionales X ROL
CONOCIMIENTOS TECNICO-FUNCIONALES
Tipo de curso Conocimientos Niveles Tipo de requerimiento
Institucional Filosofia, mision, visién, valores, lineas
estratégicas y estructura organizacional | Avanzado Seleccion y capacitacion
de la Universidad
Institucional l’\lormatNa |nst|tUC|onaI. relacional al Avanzado Selecci6n y capacitacion
ambito de su competencia.
Técnico funcional Orientacion Psicolégica, Vocacional, Avanzado Seleccion
Académica y Laboral.
Técnico funcional Evaluacién, diagndstico y planes de . L S
o Intermedio Seleccion y capacitacion
acompariamiento.
Técnico funcional Atencién de personas con necesidades e S
- - Avanzado Seleccion y capacitacion
educativas especiales.
Técnico funcional Negociacion y solucion de conflictos. Intermedio | Seleccion y capacitacion
Técnico funcional Intervencion psicosocial y comunitaria. Intermedio Seleccion y capacitacion
Técnico funcional Elaboracion de  programas de | Intermedio Seleccion y capacitacion
prevencién y promocion.
Técnico Inglés Intermedio Seleccion y capacitacion
Técnico Manejo actualizado de programas | Intermedio Seleccion
informaticos relacionados con manejo
de datos, gestion documental y office.
APROBACIONES
Elaborado por: Edison Puglla
. Analista de Desarrollo Organizacional Firma:
Cargo:
(E)
Validado por: Karina Ahazco Aguirre Firma:
Cargo: Gerente de Desarrollo Organizacional '
Aprobado por: Maria Rosa Romero Jarre
. Directora de Recursos Humanos vy Firma:
Cargo:
Desarrollo Personal
Aprobado por: Dra. Cristina Diaz de la Cruz
. Directora  General de  Misiones Firma:
Cargo: . o
Universitarias

o
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y DESARROLLO PERSONAL
PERFIL DE CARGO

ESPECIALISTA DE ACOMPANAMIENTO

CODIGO: PC.
ESPECIALISTA DE

FECHA DE

ACTUALIZACION: 01/10/2023 CODIGO: ACOMPANAMIENTO. V001-
2023

< . < . Direccién General de

DEPENDENCIA MAXIMA: Rectorado AREA: Misiones Universitarias
) Coordinacion  General )
SUBAREA: de Bienestar | SECCION: Coordinacién de Sicoética
Universitario
. Coordinacion de ) .
REPORTA A: Sicoética SUPERVISA A: No aplica
ESTRUCTURA ESTRUCTURA X
ACADEMICA: ADMINISTRATIVA:
ESCALA MINIMA: FUNCIONAL 4 ESCALA MAXIMA: FUNCIONAL 6
MISION

Brindar acompafiamiento integral a los miembros de la comunidad universitaria a través de la promocion de
espacios que favorezcan su bienestar integral y promuevan su desarrollo personal, acordes al modelo
antropoldgico institucional.

FUNCIONES FR CE CM Total Esencial

Atencion 'y acompafamiento: Evaluar, atender,
acompafiar y dar seguimiento a las diversas necesidades
socioeconémicas y psicosociales de la comunidad
universitaria; y, gestionar, de ser el caso, el apoyo en dichas
problematicas, en las instancias  universitarias
correspondientes.

Ejecucion de protocolos: Ejecutar los protocolos de
actuacion y acciones de acompafiamiento y prevencion de
casos de vulneracion de derechos, violencia, acoso, bullying
y discriminacion de las personas que forman parte de la
comunidad universitaria.

Orientacién vocacional: Realizar actividades de
orientacion vocacional a personas internas y externas de la
comunidad universitaria.

Necesidades educativas especiales: Atender, gestionar y
dar seguimiento a las necesidades educativas especiales de
los estudiantes de tercer y cuarto nivel.

Gestion de  programas: Ejecutar planes de
acompafiamiento  individualizado y programas de
intervencion en la comunidad universitaria.

Plan de Igualdad: Cumplir con el Plan de Igualdad
Universitario y las acciones afirmativas.

Generacion de reportes: Generar la informacion necesaria
para la elaboracion de reportes a organismos publicos o
instancias universitarias.

Evaluacion y seguimiento: Elaborar los informes de
cumplimiento de los programas y planes de trabajo
establecidos; y, proponer acciones de mejora.

LA
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Genérica.- Gestion de Normativa: Gestionar la normativa
institucional necesaria para el adecuado desarrollo de sus
funciones.
Genérica.- Otras funciones: Realizar otras funciones que,
de acuerdo a su cualificacion profesional, responsabilidad y
ambito de competencia, le sean encomendadas por sus
superiores.
NIVEL DE EDUCACION
Nivel de educacion formal Titulo Requerido Area de conocimiento
Psicologia, Psicologia Clinica,
Tercer nivel Carrera completa Psicologia educativa,
Psicopedagogia.
EXPERIENCIA
Dimensiones de experiencia Descripcion
Tiempo de experiencia: De 1 a 3 afios en el ejercicio de su profesion
COMPETENCIAS
Tipo de requerimiento
Competencia B . Seleccion y Tipo de competencia
Seleccion Capacitacion capacitacion
Aprendizaje continuo X INSTITUCIONAL
Compromiso e implicacion social X INSTITUCIONAL
Iniciativa y flexibilidad X INSTITUCIONAL
Orientacion a resultados X INSTITUCIONAL
Trabajo en equipo X INSTITUCIONAL
Credibilidad técnica X ROL
Pensamiento critico y reflexivo X ROL
Aptitudes éticas y profesionales X ROL
CONOCIMIENTOS TECNICO-FUNCIONALES
Tipo de curso Conocimientos Niveles Tipo de requerimiento
Institucional Filosofia e identidad institucional Avanzado Seleccién y capacitacion
Institucional Normativa relacional al ambito de su L .
. Avanzado Seleccion y capacitacion
competencia.
Técnico funcional Orientacion Psicolégica, Vocacional, . L
. Avanzado Seleccion y capacitacion
Académica y Laboral.
Técnico funcional Evaluacién, diagndstico y planes de . e S
o Intermedio Seleccion y capacitacion
acompafiamiento.
Técnico funcional Atencion de personas con necesidades .
- - Avanzado Seleccion
educativas especiales.
Técnico funcional Negociacion y solucion de conflictos. Intermedio | Seleccién y Capacitacion
Técnico funcional Intervencion psicosocial y comunitaria. | |ntermedio Seleccién y Capacitacion
Técnico funcional Elaboracién de programas de . L S
2 . Intermedio Seleccion y capacitacion
prevencién y promocion.
Técnico Inglés Intermedio | Seleccion
Técnico Manejo actualizado de programas | Intermedio Seleccion
informaticos relacionados con manejo
de datos, gestion documental y office.
APROBACIONES
Elaborado por: Edison Puglla
. Analista de Desarrollo Organizacional Firma:
Cargo:
(E)
Validado por: Karina Ahazco Aguirre Firma:
Cargo: Gerente de Desarrollo Organizacional '
Aprobado por: Maria Rosa Romero Jarre Firma:

o
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Carqo: Directora de Recursos Humanos vy

90: Desarrollo Personal
Aprobado por: Dra. Cristina Diaz de la Cruz
Cargo: Directora  General de  Misiones Firma:

90 Universitarias

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y DESARROLLO PERSONAL
PERFIL DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO: TRABAJADOR/A SOCIAL
CcODIGO: PC.
iigmuz ACION: DE | 91/10/2023 CODIGO: TRABAJADOR/A SOCIAL.
: V001-2023
Direccién General de

DEPENDENCIA MAXIMA: Rectorado AREA: L e
Misiones Universitarias

Coordinaciéon  General

SUBAREA: de Bienestar | SECCION: Coordinacién de Sicoética
Universitario
REPORTA A: Coordinacion de | SUPERVISA A: No aplica
Sicoética
ESTRUCTURA ESTRUCTURA X
ACADEMICA: ADMINISTRATIVA:
ESCALA MINIMA: FUNCIONAL 4 ESCALA MAXIMA: FUNCIONAL 6
MISION

Identificar y solventar las necesidades de atencion y problemas sociales que se generen a nivel individual y
colectivo en la comunidad universitaria, provenientes de las relaciones entre las personas y su entorno,
enmarcados en la normativa institucional y gubernamental establecida en este ambito.

FUNCIONES FR CE CM Total Esencial

Atencion y acompafiamiento: Brindar atencion directa a
los integrantes de la comunidad universitaria que lo
requieran, en el ambito de su competencia, para determinar
el tipo de ayuda o atencion que necesitan; y, generar planes
de acompafiamiento individual y visitas domiciliarias, en
funcién de la problematica identificada y los requerimientos
presentados.

Acciones preventivas y correctivas: Determinar las
causas que generan probleméticas individuales y colectivas
en la comunidad universitaria, derivadas de las relaciones
humanas y el entorno social, que pueden desencadenar en
una situacion de vulnerabilidad; y, proponer y desarrollar
proyectos, programas, campafas y actividades orientadas a
mejorar la calidad de vida de la comunidad universitaria y a
crear un entorno justo e igualitario.

Evaluacion y seguimiento: Elaborar los informes de
cumplimiento de los programas y planes de trabajo
establecidos; y, proponer acciones de mejora.

Genérica.- Gestion de Normativa: Gestionar la normativa
institucional necesaria para el adecuado desarrollo de sus
funciones.

Genérica.- Otras funciones: Realizar otras funciones que,
de acuerdo a su cualificacién profesional, responsabilidad y
ambito de competencia, le sean encomendadas por sus
superiores.

NIVEL DE EDUCACION

LA
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Nivel de educacion formal Titulo Requerido Area de conocimiento
Tercer nivel Carrera Completa Trabajo social
EXPERIENCIA
Dimensiones de experiencia Descripcion
Tiempo de experiencia: De 1 a 3 afios en el gjercicio de su profesion
COMPETENCIAS
Tipo de requerimiento
Competencia _ — Seleccion y Tipo de competencia
Seleccién Capacitacion capacitacién
Aprendizaje continuo X INSTITUCIONAL
Compromiso e implicacion social X INSTITUCIONAL
Iniciativa y flexibilidad X INSTITUCIONAL
Orientacion a resultados X INSTITUCIONAL
Trabajo en equipo X INSTITUCIONAL
Credibilidad técnica X ROL
Pensamiento critico X ROL
Equilibrio personal X ROL
CONOCIMIENTOS TECNICO-FUNCIONALES
Tipo de curso Conocimientos Niveles Tipo de requerimiento
Institucional Filosoffa e identidad institucional Avanzado | Capacitacion
Institucional Normativa relacional al ambito de su Avanzado Seleccién v capacitacion
competencia. ycap
Técnico funcional Gestion de proyectos sociales, de L S
) - ; Avanzado Seleccion y capacitacion
intervencion y relacionados
Técnico funcional Desarrollo Humano Integral Avanzado Seleccion y capacitacion
Técnico funcional Mediacién y resolucion de conflictos Avanzado Seleccion y capacitacion
Técnico Inglés Intermedio | Seleccién y capacitacion
Técnico Manejo actualizado de programas | Intermedio Seleccion y capacitacion

informaticos relacionados con manejo
de datos, gestién documental y office.

APROBACIONES
Elaborado por: Edison Puglla
. Analista de Desarrollo Organizacional Firma:
Cargo: (E)
Validado por: Karina Aflazco Aguirre Firma:
Cargo: Gerente de Desarrollo Organizacional '
Aprobado por: Maria Rosa Romero Jarre
. Directora de Recursos Humanos y Firma:
Cargo:
Desarrollo Personal
Aprobado por: Dra. Cristina Diaz de la Cruz
. Directora  General de  Misiones Firma:
Cargo: . o
Universitarias
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y DESARROLLO PERSONAL
PERFIL DE CARGO
NOM EL CARGO: COORDINADOR/A DE BECAS
CODIGO: PC.
iiﬁﬂﬁuz ACION: DE 01/10/2023 CODIGO: COORDINADOR/A DE
) BECAS. V001-2023
< . < . Direccion General de
DEPENDENCIA MAXIMA: Rectorado AREA: Misiones Universitarias
Coordinacién General
SUBAREA: de Bienestar | SECCION: Coordinacion de Becas
Universitario
Coordinaciéon  General
REPORTA A: de Bienestar | SUPERVISA A: Analista de Becas
Universitario
ESTRUCTURA ESTRUCTURA X
ACADEMICA: ADMINISTRATIVA:
ESCALA MINIMA: FUNCIONAL 7 ESCALA MAXIMA: EJECUTIVO 2
MISION

Coordinar y supervisar el estricto cumplimiento de la normativa para el otorgamiento de becas y deméas normas
relacionadas, con el fin de promover en una educacién equitativa y de calidad en grupos histéricamente
excluidos o vulnerables.

FUNCIONES FR CE CM Total Esencial

Planificacién e implementacion: Planificar e implementar
el plan de trabajo y cronograma para asignacion de becas,
conforme a la normativa nacional e institucional y al
presupuesto anual aprobado para el efecto.

Generacion de reportes: Coordinar y presentar ante
organismos publicos los informes relacionados con la
gestion institucional de becas.

Evaluacion y seguimiento: Evaluar los informes de
cumplimiento del plan de trabajo y cronogramas
establecidos; y, proponer acciones de mejora.

Genérica.- Gestion de Normativa: Gestionar la normativa
institucional necesaria para el adecuado desarrollo de sus
funciones.

Genérica.- Otras funciones: Realizar otras funciones que,
de acuerdo a su cualificacion profesional, responsabilidad y
ambito de competencia, le sean encomendadas por sus
superiores.

NIVEL DE EDUCACION

Nivel de educacion formal Titulo Requerido Area de conocimiento

Tercer nivel Carrera completa Ciencias administrativas
EXPERIENCIA
Dimensiones de experiencia Descripcion

De 3 a 5 aflos en funciones similares.

Tiempo de experiencia:

COMPETENCIAS

Tipo de requerimiento
Competencia » . Seleccion y Tipo de competencia
Seleccion Capacitacion NN,
capacitacion
Aprendizaje continuo X INSTITUCIONAL
Compromiso e implicacion social X INSTITUCIONAL
Iniciativa y flexibilidad X INSTITUCIONAL
Orientacion a resultados X INSTITUCIONAL
Trabajo en equipo X INSTITUCIONAL
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Liderazgo X ROL
Credibilidad técnica X ROL
Planificacion y organizacion X ROL
Comunicacién X ROL

CONOCIMIENTOS TECNICO-FUNCIONALES

Tipo de curso

Conocimientos Niveles

Tipo de requerimiento

Institucional Filosofia, misién, vision, valores, lineas
estratégicas y estructura organizacional | Avanzado Seleccion y capacitacion
de la Universidad

Institucional Normativa institucional relacional al Avanzado Selecci6n y capacitacion
ambito de su competencia.

Técnico funcional Gestion financiera Avanzado Seleccion y capacitacion

Técnico funcional Desarrollo Humano Integral Intermedio | Seleccion y capacitacion

Técnico

Manejo actualizado de programas | Intermedio
informaticos relacionados con manejo
de datos, gestién documental y office.

Seleccion y capacitacion

APROBACIONES
Elaborado por: Edison Puglla
. Analista de Desarrollo Organizacional Firma:
Cargo: (E)
Validado por: Karina Afazco Aguirre Firma:
Cargo: Gerente de Desarrollo Organizacional '

Aprobado por:

Maria Rosa Romero Jarre

Cargo:

Directora de Recursos Humanos vy Firma:
Desarrollo Personal

Aprobado por:

Dra. Cristina Diaz de la Cruz

Cargo:

Directora  General de  Misiones Firma:
Universitarias

indice
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y DESARROLLO PERSONAL
PERFIL DE CARGO
NOM EL CARGO: ANALISTA DE BECAS
FECHA DE . . CODIGO: PC. ANALISTA
ACTUALIZACION: 01/10/2023 CODIGO: DE BECAS. V001-2023
DEPENDENCIA MAXIMA: | Rectorado AREA: Direccion ~ General  de
Misiones Universitarias
. Coordinaciéon  General )
SUBAREA: de Bienestar | SECCION: Coordinacién de Becas
Universitario
REPORTA A: Coordinacion de Becas | SUPERVISA A: No aplica
ESTRUCTURA ESTRUCTURA X
ACADEMICA: ADMINISTRATIVA:
ESCALA MINIMA: FUNCIONAL 1 ESCALA MAXIMA: | FUNCIONAL 3

MISION

Analizar y ejecutar los procesos para el otorgamiento de becas, dando estricto cumplimiento a la normativa
nacional e institucional expedida para el efecto, con el fin de promover en una educacion equitativa y de calidad
en grupos histéricamente excluidos o vulnerables.

FUNCIONES FR CE CM Total Esencial

Anélisis y ejecucion: Analizar y ejecutar el plan de trabajo
y cronograma para asignacion de becas, conforme a la
normativa nacional e institucional y al presupuesto anual
aprobado para el efecto.

Generacion de reportes: Recabar la informacion
necesaria para la presentacion de reportes ante organismos
publicos los informes relacionados con la gestion
institucional de becas.

Evaluacion y seguimiento: Elaborar los informes de
cumplimiento del plan de trabajo y cronogramas
establecidos; y, proponer acciones de mejora.

Genérica.- Otras funciones: Realizar otras funciones que,
de acuerdo a su cualificaciéon profesional, responsabilidad y
ambito de competencia, le sean encomendadas por sus
superiores.

NIVEL DE EDUCACION

Nivel de educacion formal Titulo Requerido Area de conocimiento

Tercer nivel Carrera completa Ciencias administrativas
EXPERIENCIA
Dimensiones de experiencia Descripcion

Tiempo de experiencia: De 3 meses a 1 afio en actividades de gestion administrativa

COMPETENCIAS

Tipo de requerimiento
Competencia -~ . Seleccion y Tipo de competencia
Seleccién Capacitacion .
capacitacion
Aprendizaje continuo X INSTITUCIONAL
Compromiso e implicacion social X INSTITUCIONAL
Iniciativa y flexibilidad X INSTITUCIONAL
Orientacion a resultados X INSTITUCIONAL
Trabajo en equipo X INSTITUCIONAL
Planificacion y organizacién X ROL
Comunicacién X ROL

CONOCIMIENTOS TECNICO-FUNCIONALES

LA
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Tipo de curso Conocimientos Niveles Tipo de requerimiento
Institucional Identidad y filosofia universitaria Avanzado | Capacitacion
Institucional Normativa institucional relacional al Intermedio Capacitacion
ambito de su competencia P
Técnico funcional Gestion financiera Intermedio | Capacitacion
Técnico funcional Gestion universitaria Basico Capacitacion
Técnico Inglés Bésico Capacitacion
Técnico Manejo actualizado de programas | Intermedio Seleccion y capacitacion

informaticos relacionados con manejo
de datos, gestion documental y office

APROBACIONES
Elaborado por: Edison Puglla
. Analista de Desarrollo Organizacional Firma:
Cargo: ()
Validado por: Karina Aflazco Aguirre Firma:
Cargo: Gerente de Desarrollo Organizacional '
Aprobado por: Maria Rosa Romero Jarre
C . Directora de Recursos Humanos y Firma:
argo:
Desarrollo Personal
Aprobado por: Dra. Cristina Diaz de la Cruz
i isi Firma:
Cargo: Dlrgactor_a _ General de  Misiones
Universitarias
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y DESARROLLO PERSONAL
PERFIL DE CARGO

COORDINADOR/A DE DEPORTES, CULTURA Y VIDA SALUDABLE

CODIGO: PC.
COORDINADOR/A DE
iiﬁﬂﬁuz ACION: DE | 01/10/2023 CODIGO: DEPORTES, CULTURA Y
’ VIDA SALUDABLE. V001-
2023
< . < . Direccién General de
DEPENDENCIA MAXIMA: Rectorado AREA: Misiones Universitarias
Coordinaciéon  General o
SUBAREA: de Bienestar | SECCION: gﬁﬁ;‘:gac\'/?ga gglugaebﬁg”es’
Universitario y
Coordinaciéon  General
REPORTA A: de Bienestar | SUPERVISA A: Gestor de Deportes, Cultura
. o y Vida Saludable
Universitario
ESTRUCTURA ESTRUCTURA X
ACADEMICA: ADMINISTRATIVA:
ESCALA MINIMA: FUNCIONAL 4 ESCALA MAXIMA: FUNCIONAL 6

MISION

Coordinar los programas deportivos, recreativos y culturales de la Universidad a fin de promover bienestar
integral y una vida saludable de los miembros de la comunidad universitaria.

FUNCIONES

FR

CE

CM Total Esencial

Planificacién e implementacion: Planificar e implementar
el programa de deportes, cultura y vida saludable.

Supervision de clubes: Coordinar y supervisar las
actividades de los clubes deportivos, recreativos y culturales
gue promuevan el bienestar de la comunidad universitaria.

Administracién de espacios: Administrar los espacios
asignados para la practica deportiva, recreativa y cultural del
campus deportivo y edificio de deportes y cultura; v,
proponer la creacion o mejora de dichos espacios, en base
a las necesidades institucionales identificadas.

Evaluacion y seguimiento: Evaluar los informes de
cumplimiento de los programas y planes de trabajo
establecidos; y, proponer acciones de mejora.

Genérica.- Gestion de Normativa: Gestionar la normativa
institucional necesaria para el adecuado desarrollo de sus
funciones.

Genérica.- Otras funciones: Realizar otras funciones que,
de acuerdo a su cualificacion profesional, responsabilidad y
ambito de competencia, le sean encomendadas por sus
superiores.

NIVEL DE EDUCACION

Nivel de educacion formal

Titulo Requerido

Area de conocimiento

Cultura fisica, Gestion y

Tercer nivel Carrera Completa Administracion, Gestion Cultural y
carreras afines.
EXPERIENCIA
Dimensiones de experiencia Descripcion

Tiempo de experiencia:

De 3 a 5 afos en funciones similares.

COMPETENCIAS

LA

indice
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Tipo de requerimiento
Competencia . . Seleccién y Tipo de competencia
Seleccion Capacitacion N
capacitacion
Aprendizaje continuo X INSTITUCIONAL
Compromiso e implicacion social X INSTITUCIONAL
Iniciativa y flexibilidad X INSTITUCIONAL
Orientacion a resultados X INSTITUCIONAL
Trabajo en equipo X INSTITUCIONAL
Equilibrio personal X ROL
Comunicacioén X ROL
Orientacion al servicio X ROL
CONOCIMIENTOS TECNICO-FUNCIONALES
Tipo de curso Conocimientos Niveles Tipo de requerimiento
Institucional Identidad y filosofia de la Universidad. | Intermedio | Capacitacion
Técnico funcional | Gestion deportiva y/o cultural Intermedio | Seleccién y capacitacion
Técnico Manejo actualizado de programas | Intermedio Seleccion
informaticos relacionados con manejo
de datos, gestion documental y office.
APROBACIONES
Elaborado por: Edison Puglla
. Analista de Desarrollo Organizacional Firma:
Cargo: ()
Validado por: Karina Aflazco Aguirre Firma:
Cargo: Gerente de Desarrollo Organizacional '
Aprobado por: Maria Rosa Romero Jarre
C . Directora de Recursos Humanos y Firma:
argo:
Desarrollo Personal
Aprobado por: Dra. Cristina Diaz de la Cruz
. Directora  General de  Misiones Firma:
Cargo: . o
Universitarias

indice
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y DESARROLLO PERSONAL
PERFIL DE CARGO
GESTOR DE DEPORTES, CULTUVA Y VIDA SALUDABLE
CODIGO: PC. GESTOR DE
FECHA DE P . DEPORTES, CULTURAY
ACTUALIZACION: 01/10/2023 CODIGO: VIDA SALUDABLE. V001-
2023
< . < . Direccién General de
DEPENDENCIA MAXIMA: Rectorado AREA: Misiones Universitarias
Coordinacién General o
p ) ) . Coordinacion de Deportes,
SUBAREA: de_ o Bienestar | SECCION: Cultura y Vida Saludable
Universitario
Coordinaciéon de
REPORTA A: Deportes, Cultura y | SUPERVISA A: No aplica
Vida Saludable
ESTRUCTURA ESTRUCTURA X
ACADEMICA: ADMINISTRATIVA:
ESCALA MINIMA: OPERATIVO 4 ESCALA MAXIMA: | OPERATIVO 6
MISION

Gestionar los programas deportivos, recreativos y culturales de la Universidad a fin de promover bienestar
integral y una vida saludable de los miembros de la comunidad universitaria.

FUNCIONES

Gestion de programas: Gestionar el
deportes, cultura y vida saludable.
Seguimiento de clubes: Dar seguimiento a las actividades
de los clubes deportivos, recreativos y culturales que
promuevan el bienestar de la comunidad universitaria.
Gestion de espacios: Gestionar los espacios asignados
para la practica deportiva, recreativa y cultural del campus
deportivo y edificio de deportes y cultura; y, dar seguimiento
a su mantenimiento y mejoras.

Evaluacion y seguimiento: Elaborar los informes de
cumplimiento de los programas y planes de trabajo
establecidos; y, proponer acciones de mejora.

FR CE CM Total Esencial

programa de

Genérica.- Otras funciones: Realizar otras funciones que,
de acuerdo a su cualificaciéon profesional, responsabilidad y
ambito de competencia, le sean encomendadas por sus
superiores.

NIVEL DE EDUCACION
Titulo Requerido

Nivel de educacion formal Area de conocimiento

Cultura fisica, Gestion y

Tercer nivel Carrera Completa Administracion, Gestion Cultural y
carreras afines.
EXPERIENCIA
Dimensiones de experiencia Descripcion

De 3 a 5 afos en funciones similares.
COMPETENCIAS

Tiempo de experiencia:

Tipo de requerimiento
Competencia - — Seleccion y Tipo de competencia
Seleccion Capacitacion NS
capacitacion
Aprendizaje continuo X INSTITUCIONAL
Compromiso e implicacion social X INSTITUCIONAL
Iniciativa y flexibilidad X INSTITUCIONAL

LA

indice
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QOrientacion a resultados X INSTITUCIONAL

Trabajo en equipo X INSTITUCIONAL
Equilibrio personal X ROL
Comunicacion X ROL
Orientacion al servicio X ROL

CONOCIMIENTOS TECNICO-FUNCIONALES

Tipo de curso Conocimientos Niveles Tipo de requerimiento
Institucional Identidad y filosofia de la Universidad. | Intermedio | Capacitacion
Técnico funcional | Gestion deportiva y/o cultural Basico Seleccién y capacitacion
Técnico Manejo actualizado de programas | Basico Seleccion
informaticos relacionados con manejo
de datos, gestion documental y office.
APROBACIONES
Elaborado por: Edison Puglla
Cargo: ,(AEn)allsta de Desarrollo Organizacional Firma:
Validado por: Karina Afazco Aguirre Firma:
Cargo: Gerente de Desarrollo Organizacional '
Aprobado por: Maria Rosa Romero Jarre
Cargo: Directora de Recursos Humanos y Firma:
9o Desarrollo Personal
Aprobado por: Dra. Cristina Diaz de la Cruz
Cargo: Directora  General de  Misiones Firma:
9o Universitarias

indice
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y DESARROLLO PERSONAL
PERFIL DE CARGO
COORDINADOR/A DE FORMACION INTEGRAL
CODIGO: PC.
FECHA DE P . COORDINADOR/A DE
ACTUALIZACION: 01/10/2023 CODIGO: FORMACION INTEGRAL.
V001-2023
< . < . Direccién General de
DEPENDENCIA MAXIMA: Rectorado AREA: Misiones Universitarias
i ) Coordinacion de . )
SUBAREA: Formacion Integral SECCION: No aplica
REPORTA A: Dl_re_ccmn Qener_al _de SUPERVISA A: Analista de Formacioén
Misiones Universitarias Integral
ESTRUCTURA ESTRUCTURA X
ACADEMICA: ADMINISTRATIVA:
ESCALA MINIMA: FUNCIONAL 7 ESCALA MAXIMA: EJECUTIVO 2
MISION

Planificar e implementar programas de formacién humanistica y espiritual en la comunidad universitaria,
cumpliendo con el modelo pedagdgico educativo y los valores institucionales, con el fin de promover el mensaje
evangélico de Cristo en la Universidad.

FUNCIONES FR CE CM Total Esencial

Planificacién e implementacion: Planificar e implementar
el programa de formacion humanistica y espiritual para el
personal académico, administrativo y de servicios de la
Universidad.

Tutela de materias de formacion humanistica: Tutelar
las materias de formacion humanistica y espiritual de la
Universidad; 'y, generar contenidos, actividades
extraacadémicas y capacitacion docente, en ese ambito.

Céatedra Fernando Rielo: Ejecutar y dar seguimiento al
cumplimiento del plan de trabajo establecido para la Catedra
Fernando Rielo.

Acciones conjuntas: Colaborar con la Coordinacion de
Voluntariado y Liderazgo en la elaboracion del programa de
formacion humanistica y espiritual de los estudiantes.

Evaluacion y seguimiento: Evaluar los informes de
cumplimiento de los programas y planes de trabajo
establecidos; y, proponer acciones de mejora.

Genérica.- Gestion de Normativa: Gestionar la normativa
institucional necesaria para el adecuado desarrollo de sus
funciones.

Genérica.- Otras funciones: Realizar otras funciones que,
de acuerdo a su cualificacion profesional, responsabilidad y
ambito de competencia, le sean encomendadas por sus

superiores.
NIVEL DE EDUCACION
Nivel de educacion formal Titulo Requerido Area de conocimiento
. . Ciencias Humanas, Sociales o
Cuarto nivel Maestria L
Religiosas.
EXPERIENCIA
Dimensiones de experiencia Descripcion
Tiempo de experiencia: De 3 a 5 afios en funciones similares.
COMPETENCIAS

LA
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Tipo de requerimiento
Competencia . . Seleccion y Tipo de competencia
Seleccion Capacitacion T
capacitacién
Aprendizaje continuo X INSTITUCIONAL
Compromiso e implicacion social X INSTITUCIONAL
Iniciativa y flexibilidad X INSTITUCIONAL
Orientacion a resultados X INSTITUCIONAL
Trabajo en equipo X INSTITUCIONAL
Liderazgo X ROL
Equilibrio personal X ROL
Planificacion y organizacién X ROL
CONOCIMIENTOS TECNICO-FUNCIONALES
Tipo de curso Conocimientos Niveles Tipo de requerimiento
Institucional Filosofia, mision, visién, valores,
lineas estratégicas y estructura | Avanzado | Seleccidény capacitacion
organizacional de la Universidad
Institucional Normativa institucional relacional al o L
P . Avanzado | Seleccién y capacitacion
ambito de su competencia.
Institucional Pedagogia Idente Intermedio | Seleccién y capacitacion
Técnico funcional | Metafisica y espiritualidad. Intermedio | Seleccién y capacitacion
Técnico funcional | Desarrollo Humano Integral Intermedio | Seleccién y capacitacion
Técnico funcional | Identidad y filosofia universitaria Avanzado | Seleccién y capacitacion
Técnico Manejo actualizado de programas | Intermedio | Seleccidn y capacitacion
informéticos  relacionados  con
manejo de datos, gestion
documental y office.
APROBACIONES
Elaborado por: Edison Puglla
. Analista de Desarrollo Organizacional Firma:
Cargo: (E)
Validado por: Karina Afazco Aguirre Firma:
Cargo: Gerente de Desarrollo Organizacional '
Aprobado por: Maria Rosa Romero Jarre
. Directora de Recursos Humanos vy Firma:
Cargo:
Desarrollo Personal
Aprobado por: Dra. Cristina Diaz de la Cruz
. Directora  General de  Misiones Firma:
Cargo: . o
Universitarias
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y DESARROLLO PERSONAL
PERFIL DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO: ANALISTA DE FORMACION INTEGRAL
CODIGO: PC. ANALISTA DE

iiﬁﬂﬁuz ACION: DE | 01/10/2023 CODIGO: FORMACION INTEGRAL.
: V001-2023
DEPENDENCIA MAXIMA: | Rectorado AREA: Direccion General de Misiones
) ' Universitarias

SUBAREA: Coordinacion de | seccion: No aplica

Formacion Integral
REPORTA A: Coordinacion de | sUPERVISA A: No aplica

Formacion Integral
ESTRUCTURA ESTRUCTURA .
ACADEMICA: ADMINISTRATIVA:
ESCALA MINIMA: FUNCIONAL 1 ESCALA MAXIMA: | FUNCIONAL 3

MISION

Analizar y ejecutar programas de formacién humanistica y espiritual en la comunidad universitaria, cumpliendo
con el modelo pedagdgico educativo y los valores institucionales, con el fin de promover el mensaje evangélico
de Cristo en la Universidad.

FUNCIONES FR CE CM Total Esencial

Anélisis y ejecucién: Analizar y ejecutar el programa de
formacion humanistica y espiritual para el personal
académico, administrativo y de servicios de la Universidad.

Céatedra Fernando Rielo: Ejecutar acciones para dar
cumplimiento al plan de trabajo establecido para la Catedra
Fernando Rielo.

Evaluacion y seguimiento: Elaborar los informes de
cumplimiento de los programas y planes de trabajo
establecidos; y, proponer acciones de mejora.

Genérica.- Otras funciones: Realizar otras funciones que,
de acuerdo a su cualificacion profesional, responsabilidad
y ambito de competencia, le sean encomendadas por sus

superiores.
NIVEL DE EDUCACION
Nivel de educacion formal Titulo Requerido Area de conocimiento
. Ciencias Humanas, Sociales o
Tercer nivel Carrera completa L
Religiosas.
EXPERIENCIA
Dimensiones de experiencia Descripcion
Tiempo de experiencia: De 1 a 3 afios en funciones similares.
COMPETENCIAS
Tipo de requerimiento
Competencia » . Seleccion y Tipo de competencia
Seleccion Capacitacion N
capacitacién

Aprendizaje continuo X INSTITUCIONAL
Compromiso e implicacion social X INSTITUCIONAL
Iniciativa y flexibilidad X INSTITUCIONAL
Orientacion a resultados X INSTITUCIONAL
Trabajo en equipo X INSTITUCIONAL
Pensamiento critico X ROL
Equilibrio personal X ROL
Planificacion y organizacién X ROL

CONOCIMIENTOS TECNICO-FUNCIONALES

LA
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Tipo de curso Conocimientos Niveles Tipo de requerimiento
Institucional Identidad y filosofia universitaria Avanzado | Seleccion y capacitacion
Institucional Pedagogia Idente. Intermedio | Capacitacion
Técnico funcional Metafisica y espiritualidad. Intermedio | Seleccion y capacitacion
Técnico funcional Desarrollo Humano Integral Intermedio | Seleccion y capacitacion
Técnico funcional Gestion administrativa Intermedio | Seleccion y capacitacion
Técnico funcional Mediacién y resolucion de conflictos Intermedio | Capacitacion
Técnico Manejo actualizado de programas | Intermedio | Seleccién y capacitacion
informaticos relacionados con manejo
de datos, gestidon documental y office.
APROBACIONES
Elaborado por: Edison Puglla
. Analista de Desarrollo Organizacional Firma:
Cargo:
(E)
Validado por: Karina Afiazco Aguirre Firma
irma:
Cargo: Gerente de Desarrollo Organizacional
Aprobado por: Maria Rosa Romero Jarre
C . Directora de Recursos Humanos y Firma:
argo:
Desarrollo Personal
Aprobado por: Dra. Cristina Diaz de la Cruz
Directora  General de  Misiones Firma:

Cargo:

Universitarias
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y DESARROLLO PERSONAL
PERFIL DE CARGO
COORDINADOR/A DE VOLUNTARIADO Y LIDERAZGO
CODIGO: PC.
FECHA DE P . COORDINADOR/A DE
ACTUALIZACION: 01/10/2023 CODIGO: VOLUNTARIADO Y
LIDERAZGO. V001-2023
< . < . Direccién General de
DEPENDENCIA MAXIMA: Rectorado AREA: Misiones Universitarias
) Coordinacion de )
SUBAREA: Voluntariado y | SECCION: No aplica
Liderazgo
. Direccion General de . . Gestor de
REPORTA A: Misiones Universitarias SUPERVISA A: Voluntariado y Liderazgo
ESTRUCTURA ESTRUCTURA X
ACADEMICA: ADMINISTRATIVA:
ESCALA MINIMA: FUNCIONAL 7 ESCALA MAXIMA: EJECUTIVO 2
MISION

Coordinar las actividades de promocion de la formacion humanistica y espiritual de los estudiantes de la UTPL,
a través de iniciativas relacionadas con liderazgo, voluntariado y espiritualidad, segun la mision, vision y valores

institucionales.

FUNCIONES FR

CE CM

Total

Esencial

Planificacién y coordinacion: Promover en los
estudiantes el espiritu catélico de la Universidad a través de
la planificacion y coordinacién del plan de formacion
humanistica y espiritual.

Estrategias: Proponer estrategias de voluntariado y
liderazgo estudiantil, definidas en el Plan de Trabajo de la
Coordinacion.

Seguimiento: Dar seguimiento a las personas que
participan de las actividades desarrolladas por Ila
Coordinacion, para motivar y desarrollar su capacidad de
liderazgo.

Representacion institucional: Ser el interlocutor directo
entre la Universidad con los representantes de las
instituciones con las que se establecen colaboraciones para
la realizacion de labor social e iniciativas de voluntariado y
liderazgo.

Acompafiamiento a necesidades de la Iglesia: Atender y
dar acompafiamiento a las necesidades de la Iglesia y la
sociedad (grupos de atencion prioritaria) que han sido
reportadas a la Coordinacion, proporcionando a los
estudiantes una oportunidad de vivencia de la generosidad.

Evaluacion y mejoras: Evaluar informes de cumplimiento
de las estrategias implementadas y proponer acciones de
mejora.

Acciones conjuntas: Identificar oportunidades de trabajo
colaborativo con otras instancias universitarias para
desarrollar acciones de voluntariado y liderazgo estudiantil.

Carisma Ildente: Apoyar en actividades propias del Carisma
Idente.
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Genérica.- Gestion de Normativa: Gestionar la normativa
institucional necesaria para el adecuado desarrollo de sus
funciones.

Genérica.- Otras funciones: Realizar otras funciones que,
de acuerdo a su cualificacion profesional, responsabilidad y
ambito de competencia, le sean encomendadas por sus
superiores.

NIVEL DE EDUCACION

Nivel de educacion formal Titulo Requerido Area de conocimiento

Ciencias humanas, sociales o

Tercer nivel Carrera Completa administrativas
EXPERIENCIA
Dimensiones de experiencia Descripcion

Tiempo de experiencia: De 3 a 5 afios en funciones similares.

COMPETENCIAS

Tipo de requerimiento

Competencia Tipo de competencia

Seleccion y

Seleccién o
capacitacion

Capacitacion

Aprendizaje continuo X INSTITUCIONAL

Compromiso e implicacion social INSTITUCIONAL

Iniciativa y flexibilidad INSTITUCIONAL

Orientacion a resultados INSTITUCIONAL

INSTITUCIONAL

X
X
X
Trabajo en equipo X
X
X
X
X

Equilibrio personal ROL
Orientacion al servicio ROL
Pensamiento critico y reflexivo ROL
Planificacion y organizacién ROL

CONOCIMIENTOS TECNICO-FUNCIONALES

Tipo de curso Conocimientos Niveles Tipo de requerimiento
Institucional Identidad y filosoffa universitaria Avanzado | Capacitacion
Técnico funcional Pensamiento critico Avanzado Seleccion y capacitacion
TéCniCO funCional Re|aCi0neS Humanas Avanzado Seleccién y Capacitacién
Técnico funcional Gestién universitaria Intermedio Seleccion y capacitacion
Técnico funcional Administracion de proyectos sociales Intermedio Seleccién y capacitacion
Técnico Manejo actualizado de programas | Intermedio Seleccion y capacitacion
informaticos relacionados con manejo
de datos, gestién documental y office.
APROBACIONES
Elaborado por: Edison Puglla
. Analista de Desarrollo Organizacional Firma:
Cargo:
(E)
Validado por: Karina Afazco Aguirre Fi
irma:
Cargo: Gerente de Desarrollo Organizacional
Aprobado por: Maria Rosa Romero Jarre
) Directora de Recursos Humanos y Firma:
Cargo:
Desarrollo Personal
Aprobado por: Dra. Cristina Diaz de la Cruz
) Directora  General de  Misiones Firma:
Cargo: . o
Universitarias

o
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NOMBRE DEL CARGO: GESTOR DE VOLUNTARIADO Y LIDERAZGO

CODIGO: PC. GESTOR DE
ZE?FUQLIZACION‘ DE 01/10/2023 CcODIGO: VOLUNTARIADO Y
’ LIDERAZGO. V001-2023
DEPENDENCIA MAXIMA: | Rectorado AREA: Direccion ~ General  de
Misiones Universitarias
. Coordinaciéon de )
SUBAREA: Voluntariado y | SECCION: No aplica
Liderazgo
Coordinacion de
REPORTA A: Voluntariado y | SUPERVISA A: No aplica
Liderazgo
ESTRUCTURA ESTRUCTURA X
ACADEMICA: ADMINISTRATIVA:
ESCALA MINIMA: FUNCIONAL 1 ESCALA MAXIMA: FUNCIONAL 3
MISION

Gestionar las actividades de promocion de la formacion humanistica y espiritual de los estudiantes de la UTPL,
a través de iniciativas relacionadas con liderazgo, voluntariado y espiritualidad, segin la mision, vision y valores
institucionales.

FUNCIONES FR CE CM Total Esencial

Planificacién y coordinacion: Promover en los
estudiantes el espiritu catélico de la Universidad a través de
la gestion del plan de formacion humanistica y espiritual.
Estrategias: Ejecutar las estrategias de voluntariado y
liderazgo estudiantil, definidas en el Plan de Trabajo de la
Coordinacion.

Seguimiento: Dar seguimiento a las personas que
participan de las actividades desarrolladas por la
Coordinacion, para motivar y desarrollar su capacidad de
liderazgo.

Acompafiamiento a necesidades de la Iglesia: Atendery
dar acompafamiento a las necesidades de la Iglesia y la
sociedad (grupos de atencion prioritaria) que han sido
reportadas a la Coordinacién, proporcionando a los
estudiantes una oportunidad de vivencia de la generosidad.

Evaluacion y mejoras: Elaborar informes de cumplimiento
de las estrategias implementadas y proponer acciones de
mejora.

Acciones conjuntas: Gestionar oportunidades de trabajo
colaborativo con otras instancias universitarias para
desarrollar acciones de voluntariado y liderazgo estudiantil.

Carisma ldente: Apoyar en actividades propias del Carisma
Idente.

Genérica.- Otras funciones: Realizar otras funciones que,
de acuerdo a su cualificacién profesional, responsabilidad y
ambito de competencia, le sean encomendadas por sus

superiores.
NIVEL DE EDUCACION
Nivel de educacion formal Titulo Requerido Area de conocimiento
Tercer nivel Carrera Completa Indistinto

EXPERIENCIA

LA
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Dimensiones de experiencia Descripcion
Tiempo de experiencia: 2 afios en funciones similares.
COMPETENCIAS

Tipo de requerimiento

Competencia Tipo de competencia

Selecciény

Seleccién Capacitacion N,
P capacitacion

Aprendizaje continuo X INSTITUCIONAL

Compromiso e implicacion social INSTITUCIONAL

Iniciativa y flexibilidad INSTITUCIONAL

Orientacion a resultados INSTITUCIONAL

Equilibrio personal ROL

Orientacion al servicio ROL

Pensamiento critico y reflexivo ROL

X
X
X
Trabajo en equipo X INSTITUCIONAL
X
X
X
X

Planificacion y organizacién ROL

CONOCIMIENTOS TECNICO-FUNCIONALES

Tipo de curso Conocimientos Niveles Tipo de requerimiento
Institucional Identidad y filosofia universitaria Avanzado | Capacitacién
Técnico funcional Desarrollo Humano Integral Avanzado Seleccion y capacitacion
Técnico funcional Pensamiento critico Avanzado Seleccion y capacitacion
Técnico funcional Relaciones Humanas Avanzado Seleccion y capacitacion
Técnico funcional Gestion universitaria Intermedio | Seleccion y capacitacion
Técnico funcional Administracion de proyectos sociales Intermedio Seleccion y capacitacion
Técnico Manejo actualizado de programas | Intermedio Seleccion y capacitacion
informaticos relacionados con manejo
de datos, gestién documental y office.

APROBACIONES
Elaborado por: Edison Puglla
. Analista de Desarrollo Organizacional Firma:
Cargo: (E)
Validado por: Karina Afazco Aguirre Firma:
Cargo: Gerente de Desarrollo Organizacional '
Aprobado por: Maria Rosa Romero Jarre
. Directora de Recursos Humanos vy Firma:
Cargo:
Desarrollo Personal
Aprobado por: Dra. Cristina Diaz de la Cruz
. Directora  General de Misiones Firma:
Cargo: . o
Universitarias
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PERFIL DE CARGO

ESPECIALISTA DE ETICA Y VALORES UNIVERSITARIOS

CODIGO: PC.
ESPECIALISTA DE ETICA Y

iiﬁﬂﬁuz ACION: DE | 01/10/2023 CODIGO: VALORES

: UNIVERSITARIOS. V001-

2023

< . < . Direccién General de
DEPENDENCIA MAXIMA: Rectorado AREA: Misiones Universitarias
SUBAREA: No aplica SECCION: No aplica
REPORTA A: D|_re_CC|on Qenefal _ de SUPERVISA A: No aplica

Misiones Universitarias

ESTRUCTURA ESTRUCTURA X
ACADEMICA: ADMINISTRATIVA:
ESCALA MINIMA: FUNCIONAL 4 ESCALA MAXIMA: FUNCIONAL 6

MISION

cumplimiento de la normativa ética de la Universidad.

Promover y fortalecer la vivencia de los valores institucionales en la comunidad universitaria, a través del

FUNCIONES

FR

CE

CM Total Esencial

Planificacién e implementacion: Planificar e implementar
el plan de vivencia de valores y normas; y, generar espacios
que faciliten la convivencia y garanticen un ambiente de
respeto a los valores éticos y a la integridad universitaria.

Debido proceso: Garantizar y gestionar el debido proceso
en todos los casos de denuncias que se presenten en el
area de ética y valores universitarios, conforme a la
normativa vigente.

Gestion de denuncias: Gestionar todos los casos de
denuncias, en su ambito de accién, conforme a la normativa
universitaria.

Asesoramiento: Asesorar a la comunidad universitaria en
el manejo de conflictos que supongan un posible
incumplimiento a la normativa de ética y régimen
disciplinario de la Universidad.

Prevencién y Mejoras: Proponer acciones preventivas,
correctivas y de mejora para minimizar los riesgos y el
impacto del posible cometimiento de faltas éticas o de
cualquier tipo de violencia entre los miembros de la
comunidad universitaria.

Genérica.- Gestion de Normativa: Gestionar la normativa
institucional necesaria para el adecuado desarrollo de sus
funciones.

Genérica.- Otras funciones: Realizar otras funciones que,
de acuerdo a su cualificacién profesional, responsabilidad y
ambito de competencia, le sean encomendadas por sus
superiores.

NIVEL DE EDUCACION

Nivel de educacion formal

Titulo Requerido

Area de conocimiento

Tercer nivel Carrera Completa Ciencias juridicas
EXPERIENCIA
Dimensiones de experiencia Descripcion

LA
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Tiempo de experiencia: De 1 a 3 afios en funciones similares
COMPETENCIAS:
Tipo de requerimiento
Competencia seleccion Caacitacion Seleccion y Tipo de competencia
P capacitacion
Aprendizaje continuo X INSTITUCIONAL
Compromiso e implicacion social X INSTITUCIONAL
Iniciativa y flexibilidad X INSTITUCIONAL
Orientacion a resultados X INSTITUCIONAL
Trabajo en equipo X INSTITUCIONAL
Pensamiento critico y reflexivo X ROL
Equilibrio personal X ROL
Comunicacién X ROL

CONOCIMIENTOS TECNICO-FUNCIONALES

Tipo de curso Conocimientos Niveles Tipo de requerimiento
Institucional Filosofia, mision, vision, valores, lineas
estratégicas y estructura organizacional | Avanzado Seleccion y capacitacion
de la Universidad
Institucional Normativa institucional relacional al Avanzado Seleccién v capacitacion
ambito de su competencia. ycap
Técnico funcional Conocimientos de la Ley Organica de
Educacion Superior, Codigo de Etica y | Intermedio Capacitacion
Cddigo del Trabajo.
Técnico funcional Formacion espiritual y ética Avanzado Selecciéon y Capacitacién
Técnico funcional Negociacion y solucion de conflictos Intermedio | Seleccién y capacitacion
Técnico funcional Manejo }je tecnlgas de tipeo, redaccion, Avanzado Selecci6n y capacitacion
ortografia y archivo.
Técnico Inglés Basico Seleccién y capacitacion
Técnico Manejo actualizado de programas | Intermedio Seleccion y capacitacion
informaticos relacionados con manejo
de datos, gestion documental y office.
APROBACIONES
Elaborado por: Edison Puglla
. Analista de Desarrollo Organizacional Firma:
Cargo:
(E)
Validado por: Karina Afazco Aguirre i
irma:
Cargo: Gerente de Desarrollo Organizacional
Aprobado por: Maria Rosa Romero Jarre
. Directora de Recursos Humanos y Firma:
Cargo:
Desarrollo Personal
Aprobado por: Dra. Cristina Diaz de la Cruz
. Directora  General de  Misiones Firma:
Cargo: ) o
Universitarias
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y DESARROLLO PERSONAL
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NOM EL CARGO: ESPECIALISTA DE COMUNICACION DE MISIONALIDAD
CODIGO: PC.
FECHA DE . ) ESPECIALISTA DE
ACTUALIZACION: 01/10/2023 CODIGO: COMUNICACION DE
MISIONALIDAD. V001-2023
< . < . Direccién General de
DEPENDENCIA MAXIMA: Rectorado AREA: Misiones Universitarias
SUBAREA: No aplica SECCION: No aplica
REPORTA A: Direccion - General de | g\ pepyisa A No aplica
Misiones Universitarias
ESTRUCTURA ESTRUCTURA X
ACADEMICA: ADMINISTRATIVA:
ESCALA MINIMA: FUNCIONAL 4 ESCALA MAXIMA: | FUNCIONAL 6
MISION

Fomentar una verdadera comunién entre el mensaje evangélico de Cristo y los integrantes de la comunidad
universitaria, coordinando e implementando diferentes acciones de comunicacion.

FUNCIONES FR CE CM Total Esencial

Planificacién e implementacion: Planificar e implementar
el plan de comunicacion de la Direccion General, con el fin
de fortalecer la comunién entre el mensaje evangélico de
Cristo y la comunidad universitaria.

Actualizacion de informacion: Crear y mantener
actualizados los contenidos relacionados con Misiones
Universitarias en los medios institucionales y en los canales
gestionados por la Direccién General.

Apoyo a eventos: Asesorar y apoyar al equipo de la
Direccion General en la realizacién de eventos.

Evaluacion y seguimiento: Evaluar el impacto de las
estrategias de comunicacion implementadas en la Direccién
General y proponer acciones de mejora.

Genérica.- Gestion de Normativa: Gestionar la normativa
institucional necesaria para el adecuado desarrollo de sus
funciones.

Genérica.- Otras funciones: Realizar otras funciones que,
de acuerdo a su cualificaciéon profesional, responsabilidad y
ambito de competencia, le sean encomendadas por sus
superiores.

NIVEL DE EDUCACION

Nivel de educacion formal Titulo Requerido Area de conocimiento

Comunicacién, Mercadeo, Publicidad,

Tercer nivel Carrera completa Relaciones Piublicas o afines.
EXPERIENCIA
Dimensiones de experiencia Descripcion
Tiempo de experiencia: De 3 a 5 afios en funciones similares
COMPETENCIAS:

Tipo de requerimiento

Competencia Seleccion y Tipo de competencia
Seleccion Capacitacién .
capacitacion
Aprendizaje continuo X INSTITUCIONAL

LA
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Compromiso e implicacion social X INSTITUCIONAL
Orientacion a resultados X INSTITUCIONAL
Trabajo en equipo X INSTITUCIONAL
Equilibrio personal X ROL
Pensamiento critico y reflexivo X ROL
Planificacion y organizacién X ROL

CONOCIMIENTOS TECNICO-FUNCIONALES

Tipo de curso Conocimientos Niveles Tipo de requerimiento
Institucional Identidad y filosoffa universitaria Avanzado | Selecciony capacitacion
Institucional Community Manager Avanzado Seleccién y capacitacion
Técnico funcional Relaciones humanas Avanzado Seleccion y capacitacion
Técnico funcional Redaccion y ortografia Avanzado Seleccién y capacitacion
Técnico funcional Pensamiento critico Intermedio | Seleccion y capacitacion
Técnico Manejo actualizado de programas | Intermedio Seleccion y capacitacion
informaticos relacionados con manejo
de datos, gestiéon documental y office.
APROBACIONES
Elaborado por: Edison Puglla
Cargo: Analista de Desarrollo Organizacional Firma:
(E)
Validado por: Karina Aflazco Aguirre Firma
irma:
Cargo: Gerente de Desarrollo Organizacional
Aprobado por: Maria Rosa Romero Jarre
C . Directora de Recursos Humanos y Firma:
argo:
Desarrollo Personal
Aprobado por: Dra. Cristina Diaz de la Cruz
. Directora  General de  Misiones Firma:
Cargo: ) o
Universitarias

indice




VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO

Cédigo: VAD_IN_7_V1_2024

UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA

INSTRUCTIVO DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

Vigente:

27/9/2024

Pagina

76 de 166

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y DESARROLLO PERSONAL
PERFIL DE CARGO
IN[@]\Y] EL CARGO: GESTOR DE MISIONES (RED CENTROS)
CODIGO: PC. GESTOR DE
E\E?I'UQLIZACION' DE CODIGO: MISIONES (RED
’ CENTROS). V001-2023
< . < . Direccion General de
DEPENDENCIA MAXIMA: Rectorado AREA: Misiones Universitarias
SUBAREA: No aplica SECCION: No aplica
REPORTA A: Direccion - General de | o\ pepyisa A No aplica
Misiones Universitarias
ESTRUCTURA ESTRUCTURA X
ACADEMICA: ADMINISTRATIVA:
ESCALA MINIMA: OPERATIVO 4 ESCALA MAXIMA: | OPERATIVO 6

MISION

Promover la vivencia del humanismo de Cristo entre los miembros de la comunidad universitaria en los centros
de apoyo y en la relacion con el entorno a través de actividades formativas que favorezcan su crecimiento
integral, segun el modelo antropoldgico de Fernando Rielo.

FUNCIONES FR CE CM Total Esencial

Vinculacién en territorio: Vincular y armonizar la mision
evangelizadora en los centros de apoyo de la Universidad
con la Iglesia catolica de las zonas asignadas.

Formacion integral: Proponer, gestionar y ejecutar las
actividades y acciones relacionadas con la formacion
integral de la comunidad universitaria y de la Catedra
Fernando Rielo en los centros de apoyo, definidas en el plan
de trabajo del area.

Evaluacion y seguimiento: Elaborar los informes de
cumplimiento de los programas y planes de trabajo
establecidos; y, proponer acciones de mejora.

Genérica.- Otras funciones: Realizar otras funciones que,
de acuerdo a su cualificacién profesional, responsabilidad y
ambito de competencia, le sean encomendadas por sus
superiores.

NIVEL DE EDUCACION

Nivel de educacion formal Titulo Requerido Area de conocimiento

Tercer nivel Carrera Completa Socio humanistica o afines
EXPERIENCIA
Dimensiones de experiencia Descripcion

De 1 a 3 aflos en funciones similares

Tiempo de experiencia:

COMPETENCIAS

Tipo de requerimiento
Competencia -~ . Seleccion y Tipo de competencia
Seleccién Capacitacion N
capacitacion
Aprendizaje continuo X INSTITUCIONAL
Compromiso e implicacion social X INSTITUCIONAL
Iniciativa y flexibilidad X INSTITUCIONAL
Orientacion a resultados X INSTITUCIONAL
Trabajo en equipo X INSTITUCIONAL
Comunicacién X ROL
Planificacion y organizacién X ROL

CONOCIMIENTOS TECNICO-FUNCIONALES

LA
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Tipo de curso Conocimientos Niveles Tipo de requerimiento
Institucional Filosofia e identidad institucional Intermedio Seleccién y capacitacion
Técnico Inglés Basico Seleccion
Técnico Manejo actualizado de programas | Intermedio Seleccion

informaticos relacionados con manejo

de datos, gestiéon documental y office.

APROBACIONES
Elaborado por: Edison Puglla
Cargo: ,(AEn)allsta de Desarrollo Organizacional Firma:
Validado por: Karina Afazco Aguirre Firma:
Cargo: Gerente de Desarrollo Organizacional '
Aprobado por: Maria Rosa Romero Jarre
. Directora de Recursos Humanos y Firma:

Cargo:

Desarrollo Personal
Aprobado por: Dra. Cristina Diaz de la Cruz
Cargo: Directora  General de  Misiones Firma:

9o Universitarias
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1.2. Orgénico Estructural Direccion General de Relaciones Interinstitucionales.

UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
ORGANICO ESTRUCTURAL DIRECCION GENERAL DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

i COMITE DE GESTION DE
RECTOR/A r PROYVECTOS DE
I INTERNACIONALIZACION
I (s
DIRECTOR/A GENERAL DE |
RELACIONES - ___| | DECONVENIOS INSTITUCIONALES
INTERINSTITUCIONALES !
(1) [
1 COMITE EFECUTIVD DE
- PUBLICACIONES CULTURALES
|| DIVULGATIVAS.
| I—
ASISTENTE | comTEoe
(1) r | INTERMACIONALIZACION
| i DEL CURRICULD:
e —
1 | COMITE DEL SISTEMA
- INTEGRADD FILAAMONICO
| INFANTO - JUVENIL |
||
COORDINADOR/A DE cogggpr;ﬁnigr‘{jf: BE COORDINADOR/A GESTION
INTERNACIONALIZACION ¥ MOVILIDAD TR & B PR, CULTURAL
(1) (1)
(1)
GESTOR DE GESTOR DE COOPERACION, PRODUCTOR ARTISTICO GESTOR CULTURAL
INTERNACIONALIZACION ¥ RELACIONAMIENTO Y CULTURAL 3)
MOVILIDAD DIPLOMACIA (1)
4 2)
I
__________ I
AGRUPACIONES
ARTISTICAS Y ]
CULTURALES
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DIRECTOR/A GENERAL DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CODIGO: PC. DIRECTOR/A
GENERAL DE
;E?Jﬁuz ACION: DE | 01/09/2024 CcODIGO: RELACIONES
’ INTERINSTITUCIONALES.
V001-2023
Direccion General de
DEPENDENCIA MAXIMA: Rectorado AREA: Relaciones
Interinstitucionales
SUBAREA: SECCION: No aplica
*Asistente
*Coordinacion de
Internacionalizacion y Movilidad
REPORTA A: Rectorado SUPERVISA A: *Coordinacion de Cooperacion,
Relacionamiento y Diplomacia
*Coordinacion de Gestion
Cultural
ESTRUCTURA ESTRUCTURA X
ACADEMICA: ADMINISTRATIVA:
ESCALA MINIMA: DIR1 ESCALA MAXIMA: | DIR2
MISION

Planificar, definir y liderar las estrategias para el fortalecimiento de la internacionalizacion, movilidad, gestion
cultural, diplomacia, relaciones interinstitucionales y la cooperacion a nivel local, nacional e internacional,
contribuyendo al cumplimiento de los objetivos de la Universidad.

FUNCIONES FR CE CM Total Esencial

Definicion de estrategias: Planificar, definir y liderar las
estrategias para el fortalecimiento de la internacionalizacion,
movilidad, gestiébn cultural, diplomacia, relaciones
interinstitucionales y la cooperacion a nivel local, nacional e
internacional, contribuyendo al cumplimiento de los
objetivos de la Universidad.

Asesoramiento a la comunidad universitaria: Brindar
asesoramiento a las dependencias universitarias sobre el
relacionamiento y la diplomacia institucional, participacion
en alianzas de cooperacion interinstitucional, incluyendo la
identificacion de socios potenciales, formulacion de
proyectos, hojas de ruta, comités interinstitucionales,
niveles de aprobacion, y otros.

Representaciéon y diplomacia institucional: Representar
a la Universidad en eventos y reuniones relacionadas a la
cooperacion interinstitucional, estableciendo y manteniendo
vinculos sdlidos con otros actores a nivel local, nacional e
internacional; y, emitir directrices para la planificacion de
agendas a desarrollarse dentro de la Universidad por
comisiones externas; o fuera de la institucién por el personal
académico o administrativo.

Manejo de conflictos: Participar en procesos para resolver
conflictos o diferencias derivados del relacionamiento
institucional.
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Andlisis y evaluacion: Analizar los informes de
seguimiento de la ejecucion de estrategias de
relacionamiento y de las alianzas de cooperacion
interinstitucional; y, evaluar su cumplimiento, beneficios, asi
como el valor que generen para la Universidad.

Genérica: Gestion de normativa: Gestionar la normativa
institucional necesaria respecto a la cooperacion estratégica
institucional.

Genérica: Otras funciones: Realizar otras funciones que,
de acuerdo con su cualificacion profesional,
responsabilidades y ambito de competencia, le sean
encomendadas por sus superiores.

NIVEL DE EDUCACION

Nivel de educacion formal Titulo Requerido Area de conocimiento

Ciencias Politicas, Sociologia,
Administracion, Relaciones

Cuarto nivel Maestria Internacionales, Gestién Educativa o
Cooperacion Internacional.
EXPERIENCIA
Dimensiones de experiencia Descripcion
Tiempo de experiencia: Mayor a 5 afios en funciones similares
COMPETENCIAS

Tipo de requerimiento

Competencia Tipo de competencia

Seleccion Capacitacién Selec_c:lor_l'y

capacitacion
Liderazgo X ROL
Negociacion X ROL
Comunicacion efectiva X ROL
Gestion de proyectos X ROL

Iniciativa y Flexibilidad X INSTITUCIONAL

Orientacion a resultados X INSTITUCIONAL
Trabajo en equipo X INSTITUCIONAL
Pensamiento critico y reflexivo X ROL
Seguimiento y evaluacion X ROL
CONOCIMIENTOS TECNICO-FUNCIONALES
Tipo de curso Conocimientos Niveles Tipo de requerimiento
L Filosofia, visién, misién, valores, lineas Capacitacion
Institucional o ) Avanzado
estratégicas y estructura organizacional.
Técnico Funcional | Comunicacién y redaccién. Avanzado Seleccion y capacitacion
Técnico Funcional | Gestion estratégica. Avanzado | Seleccion y capacitacion
Técnico Funcional | Normativa universitaria Intermedio | Seleccion y capacitacion
Técnico Funcional | Inglés Intermedio | Seleccion
Manejo actualizado de programas
Técnicos informaticos. Intermedio | Seleccion y capacitacion
APROBACIONES

Elaborado por: Edison Puglla

. Analista de Desarrollo Organizacional Firma:
Cargo: (E)
Validado por: Karina Aflazco Aguirre Ei

irma:

Cargo: Gerente de Desarrollo Organizacional
Aprobado por: Maria Rosa Romero Jarre Firma:

o
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Cargo:

Directora de Recursos Humanos vy
Desarrollo Personal

Aprobado por:

Ana Bravo Mufioz

Cargo:

Directora General de Relaciones
Interinstitucionales

Firma:
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y DESARROLLO PERSONAL
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ASISTENTE
FECHA DE P . CODIGO: PC. ASISTENTE.
ACTUALIZACION: 10/06/2024 CODIGO: V001-2023
Direccion General de
DEPENDENCIA MAXIMA: Rectorado AREA: Relaciones
Interinstitucionales
SUBAREA: No aplica SECCION: No aplica
Direccion General de
REPORTA A: Relaciones SUPERVISA A: No aplica
Interinstitucionales
ESTRUCTURA ESTRUCTURA X
ACADEMICA: ADMINISTRATIVA:
ESCALA MINIMA: OPERATIVO 4 ESCALA MAXIMA: | OPERATIVO 6
MISION
Brindar soporte administrativo a toda la Direccion; y, atencion oportuna y eficiente a sus usuarios.
FUNCIONES FR CE CM Total Esencial

Soporte administrativo: Brindar apoyo administrativo a la
Direccion, en actividades relacionadas con la recepcion,
elaboracién, despacho de documentos y seguimiento a
tramites.

Atencién a usuarios: Atender, direccionar y dar
seguimiento de los requerimientos que se presentan en la
Direccion.

Agenda: Elaborar y administrar la agenda de la Direccion.

Archivo: Manejar el archivo fisico y digital de la Direccion,
cumpliendo la normativa institucional.

Genérica: Otras funciones: Realizar otras funciones que,
de acuerdo con su cualificacion profesional,
responsabilidades y ambito de competencia, le sean
encomendadas por sus superiores.

NIVEL DE EDUCACION

Nivel de educacion formal

Titulo Requerido

Area de conocimiento

Tercer nivel Carrera completa Administracion, Informatica y afines.
EXPERIENCIA
Dimensiones de experiencia Descripcion

Tiempo de experiencia:

De 1 a 3 afos en funciones similares.

COMPETENCIAS
Tipo de requerimiento
Competencia - — Seleccion y Tipo de competencia
Seleccion Capacitacion NS
capacitacion
Aprendizaje continuo X INSTITUCIONAL
Compromiso e implicacion social X INSTITUCIONAL
Iniciativa y flexibilidad X INSTITUCIONAL
Orientacion a resultados X INSTITUCIONAL
Trabajo en equipo X INSTITUCIONAL
Orientacion al servicio X ROL
Comunicacioén X ROL
Equilibrio personal X ROL
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Planificacién y organizacion | | | X | ROL

CONOCIMIENTOS TECNICO-FUNCIONALES

Tipo de curso Conocimientos Niveles Tipo de requerimiento
Institucional ?;rgrgativa institucional relacionada al Avanzado Capacitacion
Técnico Funcional gzi?:gién, ortografia y técnicas de Intermedio Seleccion y capacitacion
Técnico Funcional Inglés Basico Capacitacion

Manejo actualizado de programas

Técnicos informaticos relacionados con manejo | Avanzado Seleccion y capacitacion
de datos y office.
APROBACIONES

Elaborado por: Edison Puglla

. Analista de Desarrollo Organizacional Firma:
Cargo: ()
Validado por: Karina Aflazco Aguirre Firma:
Cargo: Gerente de Desarrollo Organizacional '

Aprobado por:

Maria Rosa Romero Jarre

Cargo:

Directora de Recursos Humanos y Firma:
Desarrollo Personal

Aprobado por:

Ana Bravo Mufioz

Cargo:

Directora General de Relaciones Firma:
Interinstitucionales
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y DESARROLLO PERSONAL
PERFIL DE CARGO

COORDINADOR/A DE COOPERACION, RELACIONAMIENTO Y
DIPLOMACIA

CODIGO: PC.
COORDINADOR/A DE
24/06/2024 CODIGO: COOPERACION,

RELACIONAMIENTO Y
DIPLOMACIA. V001-2023

FECHA DE
ACTUALIZACION:

) ) Direccion General de
DEPENDENCIA MAXIMA: Rectorado AREA: Relaciones
Interinstitucionales

Coordinacion de
SUBAREA: Cooperacion, SECCION: No aplica
Relacionamiento y
Diplomacia
Direccion General de Gestor de Cooperacion,
REPORTA A: Relaciones SUPERVISA A: Relacionamiento y
Interinstitucionales Diplomacia
ESTRUCTURA ESTRUCTURA X
ACADEMICA: ADMINISTRATIVA:
ESCALA MINIMA: FUNCIONAL 7 ESCALA MAXIMA: | EJECUTIVO 2
MISION

Liderar, coordinar y mantener la diplomacia, las relaciones interinstitucionales y la cooperacion a nivel local,
nacional e internacional, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos estratégicos de la Universidad.

FUNCIONES FR CE CM Total Esencial

Desarrollo de estrategias de relacionamiento y alianzas:
Coordinar el desarrollo de estrategias de relacionamiento
institucional e identificar oportunidades para establecer
alianzas estratégicas con otras organizaciones a nivel local,
nacional e internacional, alineadas con los objetivos y
valores de la Universidad.

Asesoramiento a la comunidad universitaria: Brindar
asesoramiento a las dependencias universitarias sobre el
relacionamiento y la diplomacia institucional, participacion
en alianzas de cooperacion interinstitucional, incluyendo la
identificacion de socios potenciales, formulacion de
proyectos, hojas de ruta, comités interinstitucionales,
niveles de aprobacion, y otros.

Representacion y diplomacia institucional: Representar
a la Universidad en eventos y reuniones relacionadas a la
cooperacion interinstitucional, estableciendo y manteniendo
vinculos sélidos con otros actores a nivel local, nacional e
internacional; y, coordinar y planificar agendas a
desarrollarse dentro de la Universidad por comisiones
externas; o fuera de la institucion por el personal académico
0 administrativo.

Manejo de conflictos: Participar en procesos para resolver
conflictos o diferencias derivados del relacionamiento
institucional.

Gestion de alianzas: Negociar, gestionar y dar seguimiento
a la firma de documentos convencionales de cooperacién
con organizaciones locales, nacionales o internacionales.

LA
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Andlisis y evaluacidon: Analizar los informes de
seguimiento de la ejecucion de estrategias de
relacionamiento y de las alianzas de cooperacion
interinstitucional; y, evaluar su cumplimiento, beneficios, asi
como el valor que generen para la Universidad.
Genérica: Gestion de normativa: Gestionar la normativa
institucional necesaria respecto a la cooperacion estratégica
institucional.
Genérica: Otras funciones: Realizar otras funciones que,
de acuerdo con su cualificacion  profesional,
responsabilidades y ambito de competencia, le sean
encomendadas por sus superiores.
NIVEL DE EDUCACION
Nivel de educacion formal Titulo Requerido Area de conocimiento
Tercer nivel Carrera completa Administracién, Comunicacién Social,
P Relaciones Publicas, Derecho.
EXPERIENCIA
Dimensiones de experiencia Descripcion
Tiempo de experiencia: De 3 a 5 afios en funciones similares.
COMPETENCIAS
Tipo de requerimiento
Competencia = . Seleccion y Tipo de competencia
Seleccion Capacitacion T
capacitacion
Aprendizaje continuo X INSTITUCIONAL
Compromiso e implicacion social X INSTITUCIONAL
Iniciativa y flexibilidad X INSTITUCIONAL
Orientacion a resultados X INSTITUCIONAL
Trabajo en equipo X INSTITUCIONAL
Creatividad e Innovacion X ROL
Habilidades de Negociacion X ROL
Gestion de Proyectos X ROL
CONOCIMIENTOS TECNICO-FUNCIONALES
Tipo de curso Conocimientos Niveles Tipo de requerimiento
Técnico Funcional Relaciones Publicas Avanzado Seleccion y capacitacion
Técnico Funcional Gestion de proyectos Avanzado Seleccion y capacitacion
Técnico Funcional Normativa universitaria Intermedio Seleccion y capacitacion
Manejo actualizado de programas
Técnicos informaticos relacionados con manejo | Avanzado Seleccion y capacitacion
de datos y office.
Técnico Funcional Inglés Avanzado Seleccion
APROBACIONES
Elaborado por: Edison Puglla
. Analista de Desarrollo Organizacional Firma:
Cargo: (E)
Validado por: Karina Ahazco Aguirre Firma:
Cargo: Gerente de Desarrollo Organizacional '
Aprobado por: Maria Rosa Romero Jarre
. Directora de Recursos Humanos vy Firma:
Cargo:
Desarrollo Personal
Aprobado por: Ana Bravo Mufioz
. Directora General de Relaciones Firma:
Cargo: I
Interinstitucionales

o
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STOR/A DE COOPERACION, RELACIONAMIENTO Y DIPLOMACIA
CODIGO: PC. GESTOR/A
FECHA DE P . DE COOPERACION,
ACTUALIZACION: 24/06/2024 CODIGO: RELACIONAMIENTO Y
DIPLOMACIA. V001-2023
Direccion General de
DEPENDENCIA MAXIMA: Rectorado AREA: Relaciones
Interinstitucionales
Coordinaciéon de
) . Cooperacion, AN i
SUBAREA: Relacionamiento y SECCION: No aplica
Diplomacia
Coordinador de
REPORTA A: Cooperacion, SUPERVISA A: No aplica
Relacionamiento y
Diplomacia
ESTRUCTURA ESTRUCTURA X
ACADEMICA: ADMINISTRATIVA:
ESCALA MINIMA: FUNCIONAL 1 ESCALA MAXIMA: FUNCIONAL 3
MISION

Ejecutar las estrategias de diplomacia, relaciones interinstitucionales y de cooperacion a nivel local, nacional e
internacional, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos estratégicos de la Universidad.

FUNCIONES FR CE CM Total Esencial

Ejecucion de estrategias de relacionamiento y alianzas:
Ejecutar las acciones necesarias para el desarrollo de
estrategias de relacionamiento institucional para establecer
alianzas estratégicas con otras organizaciones a nivel local,
nacional e internacional, alineadas con los objetivos y
valores de la Universidad.

Apoyo a la comunidad universitaria: Brindar apoyo
técnico a las dependencias universitarias sobre el
relacionamiento y la diplomacia institucional, participacion
en alianzas de cooperacion interinstitucional, incluyendo la
identificacion de socios potenciales, formulacién de
proyectos, hojas de ruta, comités interinstitucionales,
niveles de aprobacion, y otros.

Gestidon de agendas: Gestionar y ejecutar las agendas a
desarrollarse dentro de la Universidad por comisiones
externas; o fuera de la institucion por el personal académico
0 administrativo.

Tramite de alianzas: Tramitar la firma de documentos
convencionales de cooperacion con organizaciones locales,
nacionales o internacionales.

Seguimiento y evaluacién: Elaborar informes de
seguimiento de la ejecucion de estrategias de
relacionamiento y de las alianzas de cooperacion
interinstitucional; y, evaluar su cumplimiento, beneficios, asi
como el valor que generen para la Universidad.

Red de contactos: Mantener actualizada la red de
contactos, que debe estar a disposicion de toda la
Universidad, para generar relacionamiento y alianzas.
Genérica: Otras funciones: Realizar otras funciones que,
de acuerdo con su cualificacion profesional,
responsabilidades y ambito de competencia, le sean
encomendadas por sus superiores.
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NIVEL DE EDUCACION

Nivel de educacion formal Titulo Requerido Area de conocimiento

Administraciéon, Comunicacion Social,

Tercer nivel Carrera completa
Derecho.
EXPERIENCIA
Dimensiones de experiencia Descripcion

Tiempo de experiencia: De 1 a 3 afios en funciones similares.

COMPETENCIAS

Tipo de requerimiento
Competencia T Tipo de competencia
Seleccion Capacitacién Selec_cmr?’y
capacitacion
Aprendizaje continuo X INSTITUCIONAL
Compromiso e implicacion social X INSTITUCIONAL
Iniciativa y flexibilidad X INSTITUCIONAL
Orientacion a resultados X INSTITUCIONAL
Trabajo en equipo X INSTITUCIONAL
Creatividad e Innovacion X ROL
Habilidades de Negociacion X ROL
Gestién de Proyectos X ROL

CONOCIMIENTOS TECNICO-FUNCIONALES

Tipo de curso Conocimientos Niveles Tipo de requerimiento
Técnico Funcional Relaciones Publicas Avanzado Seleccion y capacitacion
Técnico Funcional Gestion de proyectos Avanzado Seleccion y capacitacion
Técnico Funcional Normativa universitaria Intermedio Seleccion y capacitacion
Manejo actualizado de programas
Técnicos informaticos relacionados con manejo | Avanzado Seleccion y capacitacion
de datos y office.
Técnico Funcional Inglés Intermedio Seleccion
APROBACIONES
Elaborado por: Edison Puglla
. Analista de Desarrollo Organizacional Firma:
Cargo:
(E)
Validado por: Karina Afazco Aguirre Fi
irma:
Cargo: Gerente de Desarrollo Organizacional
Aprobado por: Maria Rosa Romero Jarre
. Directora de Recursos Humanos y Firma:
Cargo:
Desarrollo Personal
Aprobado por: Ana Bravo Mufioz
. Directora General de Relaciones Firma:
Cargo: L
Interinstitucionales
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y DESARROLLO PERSONAL
PERFIL DE CARGO
COORDINADOR/A DE INTERNALIZACION Y MOVILIDAD
CODIGO: PC.
FECHA DE P . COORDINADOR/A DE
ACTUALIZACION: 10/06/2024 CODIGO: INTERNALIZACION Y
MOVILIDAD. V001-2023
Direccion General de
DEPENDENCIA MAXIMA: Rectorado AREA: Relaciones
Interinstitucionales
SUBAREA: Coordinacion de | SEccIon: No aplica
Internalizacion
Direccién General de Gestor de Estrategias de
REPORTA A: Relaciones SUPERVISA A: Internalizacion Mov%lidad
Interinstitucionales y
ESTRUCTURA ESTRUCTURA X
ACADEMICA: ADMINISTRATIVA:
ESCALA MINIMA: FUNCIONAL 7 ESCALA MAXIMA: EJECUTIVO 2

MISION

Disefiar e implementar estrategias para la internacionalizacién de la Universidad; y, coordinar la movilidad de

estudiantes y personal académico y administrativo.

FUNCIONES FR

CE

CM Total Esencial

Estrategias de Internacionalizacion y Movilidad: Disefiar
estrategias de internacionalizacion enfocadas a la docencia,
investigacién y vinculacion; y, para el desarrollo de la
movilidad de estudiantes y personal de la Universidad.

Disefio Curricular Internacional: Coordinar con las
instancias universitarias el desarrollo de planes académicos
y de investigacibn que integren componentes
internacionales y globales.

Coordinacion de programas de intercambio estudiantil:
Supervisar las acciones de intercambio estudiantil (entrante
y saliente) con universidades aliadas en el extranjero, que
incluye el proceso de seleccion de participantes, la gestion
de transferencia/reconocimiento de créditos o asignaturas,
el apoyo integral antes, durante y después de la estancia;
en coordinacion con el grupo de agentes de
internacionalizacion de las Facultades y Unidades
Académicas, en el marco de las estrategias de
internacionalizacion.

Integracién de Estudios en el Extranjero: Coordinar la
integracion de planes de estudio en el extranjero dentro de
los planes académicos, asegurando que los
créditos/asignaturas obtenidas sean reconocidos dentro de
la universidad.

Analisis y evaluacion: Analizar y evaluar los informes de
seguimiento e impacto de las estrategias de
internacionalizacion y movilidad.

Asesoramiento a la comunidad universitaria: Brindar
asesoramiento a estudiantes, personal académico y
administrativo que esté interesado en participar en
movilidad nacional o internacional en temas afines a sus
actividades.

LA
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Desarrollo de Competencias Globales: Identificar y
promover la adquisicion de competencias y habilidades
globales entre los estudiantes.

Colaboracion Interdisciplinaria: Facilitar la colaboracion
entre diferentes instancias universitarias para desarrollar
enfoques interdisciplinarios que aborden desafios globales
complejos desde multiples perspectivas.

Genérica. - Gestionar normativa: Gestionar la normativa
institucional necesaria respecto al relacionamiento
internacional, con el objetivo de potenciar cooperaciones de
valor con aliados estratégicos.

Genérica. - Otras funciones: Realizar otras funciones que,
de acuerdo con su cualificacion profesional,
responsabilidades y &mbito de competencia, le sean
encomendadas por sus superiores.

NIVEL DE EDUCACION

Nivel de educacion formal Titulo Requerido Area de conocimiento

Administraciéon, Comunicacioén Social,

Tercer nivel Carrera completa Educacion, Derecho.
EXPERIENCIA
Dimensiones de experiencia Descripcion
Tiempo de experiencia: De 3 a 5 afios en funciones similares.
COMPETENCIAS
Tipo de requerimiento
Competencia selecoion Canacitacion Seleccion y Tipo de competencia
P capacitacion
Aprendizaje continuo X INSTITUCIONAL
Compromiso e implicacion social X INSTITUCIONAL
Iniciativa y flexibilidad X INSTITUCIONAL
Orientacion a resultados X INSTITUCIONAL
Trabajo en equipo X INSTITUCIONAL
Creatividad e Innovacion X ROL
Habilidades de Negociacion X ROL
Gestion de Proyectos X ROL
CONOCIMIENTOS TECNICO-FUNCIONALES
Tipo de curso Conocimientos Niveles Tipo de requerimiento
Técnico Funcional Relaciones Publicas Avanzado Seleccion y capacitacion
Técnico Funcional Gestion de proyectos Avanzado Seleccion y capacitacion
Técnico Funcional Normativa universitaria Intermedio Seleccion y capacitacion
Manejo actualizado de programas
Técnicos informaticos relacionados con manejo | Avanzado Seleccion y capacitacion
de datos y office.
Técnico Funcional Inglés Avanzado Seleccion
APROBACIONES
Elaborado por: Edison Puglla
. Analista de Desarrollo Organizacional Firma:
Cargo: (E)
Validado por: Karina Ahazco Aguirre Firma:
Cargo: Gerente de Desarrollo Organizacional '
Aprobado por: Maria Rosa Romero Jarre Firma:
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Cargo:

Directora de Recursos Humanos vy
Desarrollo Personal

Aprobado por:

Ana Bravo Mufioz

Cargo:

Directora General de Relaciones
Interinstitucionales

Firma:
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y DESARROLLO PERSONAL
PERFIL DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO: GESTOR/A DE INTERNALIZACION Y MOVILIDAD

FECHA DE ] CODIGO: PC. GESTOR/A
ACTUALIZACION: 24/06/2024 CODIGO: DE INTERNALIZACION Y
’ MOVILIDAD. V001-2023
Direccion General de
DEPENDENCIA MAXIMA: Rectorado AREA: Relaciones
Interinstitucionales
Coordinacion de
SUBAREA: Internalizacion y | SECCION: No aplica
Movilidad
Coordinador de
REPORTA A: Internalizacion y | SUPERVISA A: No aplica
Movilidad
ESTRQCTURA ESTRUCTURA X
ACADEMICA: ADMINISTRATIVA:
ESCALA MINIMA: FUNCIONAL 1 ESCALA MAXIMA: FUNCIONAL 3
MISION

Ejecutar las estrategias para la internacionalizacion de la Universidad y para la movilidad de estudiantes y
personal académico y administrativo.

FUNCIONES FR CE CM Total Esencial

Ejecucién de Estrategias de Internacionalizacién y
Movilidad: Ejecutar las estrategias de internacionalizacion
enfocadas a la docencia, investigacion y vinculacion; y, de
movilidad de estudiantes y personal de la Universidad.
Apoyo en el Disefio Curricular Internacional: Brindar
apoyo a las instancias universitarias el desarrollo de planes
académicos y de investigacion que integren componentes
internacionales y globales.

Gestion de programas de intercambio estudiantil:
Ejecutar las acciones de intercambio estudiantil (entrante y
saliente) con universidades aliadas en el extranjero, que
incluye el proceso de seleccion de participantes, la gestion
de transferencia/reconocimiento de créditos o asignaturas,
el apoyo integral antes, durante y después de la estancia;
en coordinacion con el grupo de agentes de
internacionalizacion de las Facultades y Unidades
Académicas, en el marco de las estrategias de
internacionalizacion.

Soporte a la Integracidon de Estudios en el Extranjero:
Brindar soporte y asesoria a otras instancias institucionales
sobre la integracion de planes de estudio en el extranjero
dentro de los planes académicos, asegurando que los
créditos/asignaturas obtenidas sean reconocidos dentro de
la universidad.

Seguimiento y evaluacién: Elaborar informes de
seguimiento e impacto de las estrategias de
internacionalizacion y movilidad.

Asesoramiento a la comunidad universitaria: Dar
soporte y asesoria a estudiantes, personal académico y
administrativo que esté interesado en participar en
movilidad nacional o internacional en temas afines a sus
actividades.

LA
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Apoyo al Desarrollo de Competencias Globales: Apoyar
en la identificacion de competencias y habilidades globales
entre los estudiantes.
Colaboracion Interdisciplinaria: Facilitar la colaboracion
entre diferentes instancias universitarias para desarrollar
enfoques interdisciplinarios que aborden desafios globales
complejos desde multiples perspectivas.
Genérica: Otras funciones: Realizar otras funciones que,
de acuerdo con su cualificacion profesional,
responsabilidades y ambito de competencia, le sean
encomendadas por sus superiores.
NIVEL DE EDUCACION
Nivel de educacion formal Titulo Requerido Area de conocimiento
. Administracién, Comunicacién Social,
Tercer nivel Carrera completa ot
Educacion, Derecho.
EXPERIENCIA
Dimensiones de experiencia Descripcion
Tiempo de experiencia: De 1 a 3 afios en funciones similares.
COMPETENCIAS
Tipo de requerimiento
Competencia = Tipo de competencia
Seleccion Capacitacion Selec_c:lor_l'y
capacitacion
Aprendizaje continuo X INSTITUCIONAL
Compromiso e implicacion social X INSTITUCIONAL
Iniciativa y flexibilidad X INSTITUCIONAL
Orientacion a resultados X INSTITUCIONAL
Trabajo en equipo X INSTITUCIONAL
Creatividad e Innovacion X ROL
Habilidades de Negociacion X ROL
Gestién de Proyectos X ROL
CONOCIMIENTOS TECNICO-FUNCIONALES
Tipo de curso Conocimientos Niveles Tipo de requerimiento
Técnico Funcional Relaciones Publicas Intermedio Seleccion y capacitacion
Técnico Funcional Gestion de proyectos Intermedio Seleccion y capacitacion
Técnico Funcional Normativa universitaria Intermedio Seleccion y capacitacion
Manejo actualizado de programas
Técnicos informaticos relacionados con manejo | Avanzado Seleccion y capacitacion
de datos y office.
Técnico Funcional Inglés Intermedio Seleccion
APROBACIONES
Elaborado por: Edison Puglla
. Analista de Desarrollo Organizacional Firma:
Cargo: (E)
Validado por: Karina Aflazco Aguirre Firma
irma:
Cargo: Gerente de Desarrollo Organizacional
Aprobado por: Maria Rosa Romero Jarre
) Directora de Recursos Humanos y Firma:
Cargo:
Desarrollo Personal
Aprobado por: Ana Bravo Mufioz
) Directora General de Relaciones Firma:
Cargo: .
Interinstitucionales

o

indice



VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO Cadigo: VAD_IN_7_V1_2024

Vigente:
INSTRUCTIVO DE DESARROLLO 27/9/2024
ORGANIZACIONAL Pagina 93 de 166
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y DESARROLLO PERSONAL
PERFIL DE CARGO
COORDINADOR/A DE GESTION CULTURAL
CODIGO: PC.
FECHA DE P . COORDINADOR/A DE
ACTUALIZACION: 10/06/2024 CODIGO: GESTION CULTURAL.
V001-2023
Direccion General de
DEPENDENCIA MAXIMA: Rectorado AREA: Relaciones
Interinstitucionales
< ) Coordinaciéon de - .
SUBAREA: Gestién Cultural SECCION: No aplica
Direccion General de e
REPORTA A: Relaciones SUPERVISA A: _g’:ggftgmﬁztm Cultural
Interinstitucionales
ESTRUCTURA ESTRUCTURA X
ACADEMICA: ADMINISTRATIVA:
ESCALA MINIMA: FUNCIONAL 7 ESCALA MAXIMA: EJECUTIVO 2
MISION
Coordinar y promover la cultura a través de las diferentes expresiones artisticas.
FUNCIONES FR CE CM Total Esencial

Planificacién de gestion cultural: Elaborar planes de
gestidn cultural; y, organizar y supervisar su ejecucion.
Gestion de recursos: Gestionar los recursos internos y o
externos necesarios para la ejecucién de los planes de
gestién cultural.

Asesoramiento a la comunidad universitaria: Brindar
asesoramiento al personal y estudiantes que estén
interesado en participar en actividades de gestion cultural.
Representacion institucional: Representar a la
Universidad en eventos de gestion cultural a nivel local,
nacional e internacional.

Analisis 'y evaluacion: Analizar los informes de
seguimiento de los planes de gestion cultural; y, evaluar su
cumplimiento e impacto.

Gestion de autorizaciones: Supervisar la gestion de
autorizaciones institucionales y de personas naturales o
juridicas externas involucradas, para la ejecucion de
actividades de gestion cultural.

Coordinacion de la difusion de programas de gestion
cultural: Coordinar con la dependencia encargada de la
comunicacién institucional, la difusion de la agenda de
gestion cultural.

Genérica: Gestion de normativa: Gestionar la normativa
institucional necesaria respecto a la gestion cultural e
intercultural, con el objetivo de potenciar cooperaciones de
valor con aliados estratégicos

Genérica: Otras funciones: Realizar otras funciones que,
de acuerdo con su cualificacion profesional,
responsabilidades y ambito de competencia, le sean
encomendadas por sus superiores.

NIVEL DE EDUCACION

Nivel de educacion formal ‘ Titulo Requerido Area de conocimiento

LA

indice




VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO Cadigo: VAD_IN_7_V1_2024

= Vigente:
| } UTPL INSTRUCTIVO DE DESARROLLO 27/9/2024

~ ORGANIZACIONAL Pagina 94 de 166
. Administracion, Comunicacion Social,
Tercer nivel Carrera completa
Derecho.
EXPERIENCIA
Dimensiones de experiencia Descripcion
Tiempo de experiencia: De 3 a 5 afios en funciones similares.
COMPETENCIAS
Tipo de requerimiento
Competencia T Tipo de competencia
Seleccion Capacitacién Selec_cmr?’y
capacitacion
Aprendizaje continuo X INSTITUCIONAL
Compromiso e implicacion social X INSTITUCIONAL
Iniciativa y flexibilidad X INSTITUCIONAL
Orientacion a resultados X INSTITUCIONAL
Trabajo en equipo X INSTITUCIONAL
Creatividad e Innovacion X ROL
Habilidades de Negociacion X ROL
Gestién de Proyectos X ROL
CONOCIMIENTOS TECNICO-FUNCIONALES
Tipo de curso Conocimientos Niveles Tipo de requerimiento
Técnico Funcional Relaciones Publicas Avanzado Seleccion y capacitacion
Técnico Funcional Gestion de proyectos Avanzado Seleccion y capacitacion
Técnico Funcional Normativa universitaria Intermedio Seleccion y capacitacion
Manejo actualizado de programas
Técnicos informaticos relacionados con manejo | Avanzado Seleccion y capacitacion
de datos y office.
Técnico Funcional Inglés Intermedio Seleccion
APROBACIONES
Elaborado por: Edison Puglla
. Analista de Desarrollo Organizacional Firma:
Cargo: (E)
Validado por: Karina Afazco Aguirre Firma:
Cargo: Gerente de Desarrollo Organizacional '
Aprobado por: Maria Rosa Romero Jarre
. Directora de Recursos Humanos y Firma:
Cargo:
Desarrollo Personal
Aprobado por: Ana Bravo Mufioz
. Directora General de Relaciones Firma:
Cargo: I
Interinstitucionales
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y DESARROLLO PERSONAL
PERFIL DE CARGO
g GESTOR CULTURAL
FECHA DE . ) CcODIGO: PC. GESTOR
ACTUALIZACION: 24/06/2024 CODIGO: CULTURAL. V001-2023
Direccion General de
DEPENDENCIA MAXIMA: Rectorado AREA: Relaciones
Interinstitucionales
A ) Coordinacion de - .
SUBAREA: Gestién Cultural SECCION: No aplica
REPORTA A: Coordinacion de | SUPERVISA A: No aplica
Gestion Cultural
ESTRUCTURA ESTRUCTURA X
ACADEMICA: ADMINISTRATIVA:
ESCALA MINIMA: FUNCIONAL 1 ESCALA MAXIMA: | FUNCIONAL 3

MISION

Ejecutar y promover la cultura a través de las diferentes expresiones artisticas.

FUNCIONES

FR

CE CM Total Esencial

Ejecucion de gestién cultural: Ejecutar los planes de
gestioén cultural.

Apoyo a la comunidad universitaria: Brindar apoyo al
personal y estudiantes que estén interesados en participar
en actividades de gestién cultural.

Seguimiento y evaluacidn: Realizar el seguimiento de los
planes de gestion cultural; y, elaborar informes que incluyan
su cumplimiento e impacto.

Gestion de autorizaciones: Gestionar las autorizaciones
institucionales y de personas naturales o juridicas externas
involucradas, para la ejecucion de actividades de gestion
cultural.

Gestion de ladifusion de programas de gestion cultural:
Gestionar con la dependencia encargada de Ia
comunicacion institucional, la difusion de la agenda de
gestion cultural.

Genérica: Otras funciones: Realizar otras funciones que,
de acuerdo con su cualificacion profesional,
responsabilidades y ambito de competencia, le sean
encomendadas por sus superiores.

NIVEL DE EDUCACION

Nivel de educacion formal Titulo Requerido Area de conocimiento
. Administracion, Comunicacion Social,
Tercer nivel Carrera completa Arte
EXPERIENCIA
Dimensiones de experiencia Descripcion
Tiempo de experiencia: De 1 a 3 afios en funciones similares.
COMPETENCIAS
Tipo de requerimiento
Competencia -~ . Seleccién y Tipo de competencia
Seleccion Capacitacion NS
capacitacion

Aprendizaje continuo X INSTITUCIONAL
Compromiso e implicacion social X INSTITUCIONAL
Iniciativa y flexibilidad X INSTITUCIONAL
Orientacion a resultados X INSTITUCIONAL
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Trabajo en equipo X INSTITUCIONAL
Creatividad e Innovacion X ROL
Habilidades de Negociacion X ROL
Gestién de Proyectos X ROL

CONOCIMIENTOS TECNICO-FUNCIONALES

Tipo de curso Conocimientos Niveles Tipo de requerimiento

Técnico Funcional Relaciones Publicas Intermedio Seleccion y capacitacion
Técnico Funcional Gestién de proyectos Intermedio Seleccion y capacitacion
Técnico Funcional Normativa universitaria Intermedio Seleccion y capacitacion

Manejo actualizado de programas

Técnicos informaticos relacionados con manejo | Avanzado Seleccion y capacitacion
de datos y office.
Técnico Funcional Inglés Intermedio Seleccion
APROBACIONES
Elaborado por: Edison Puglla
. Analista de Desarrollo Organizacional Firma:
Cargo: (E)
Validado por: Karina Afazco Aguirre Firma:
Cargo: Gerente de Desarrollo Organizacional '

Aprobado por:

Maria Rosa Romero Jarre

Cargo:

Directora de Recursos Humanos vy Firma:
Desarrollo Personal

Aprobado por:

Ana Bravo Mufioz

Cargo:

Directora General de Relaciones Firma:
Interinstitucionales
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y DESARROLLO PERSONAL
PERFIL DE CARGO
PRODUCTOR ARTISTICO CULTURAL
CODIGO: PC.
FTUALIZACION: DE | 10/06/2024 CODIGO: PRODUCTOR ARTISTICO
) CULTURAL. V001-2023
Direccion General de
DEPENDENCIA MAXIMA: Rectorado AREA: Relaciones
Interinstitucionales
< . Coordinacion de . .
SUBAREA: Gestién Cultural SECCION: No aplica
REPORTA A: Coordinacion  Gestion | g\;pepy) s A No aplica
Cultural
ESTRUCTURA ESTRUCTURA X
ACADEMICA: ADMINISTRATIVA:
ESCALA MINIMA: FUNCIONAL 1 ESCALA MAXIMA: | FUNCIONAL 3
MISION
Planificar, organizar y ejecutar eventos con el fin de aportar al desarrollo cultural.
FUNCIONES FR CE CM Total Esencial

Planificacién de Eventos: Identificar eventos culturales
relevantes para la audiencia objetivo, teniendo en cuenta
factores como la disponibilidad de artistas, el presupuesto y
la logistica.

Gestion de Proyectos: Coordinar todas las etapas de un
proyecto cultural, desde la concepcion y planificacion hasta
la implementacion y evaluacion, asegurando que se
cumplan los plazos y los objetivos establecidos.

Seleccidn de Artistas y Talentos: Investigar y seleccionar
artistas, musicos, actores u otros talentos para participar en
eventos culturales, encargandose de temas contractuales,
logisticos y financieros.

Negociacion y  Contratacién:  Negociar con
proveedores, patrocinadores, y otros, para asegurar los
recursos técnicos, logisticos, de seguridad y otros
similares, necesarios para la realizacion de eventos
culturales.

Gestion de Presupuestos: Elaborar y gestionar
presupuestos para eventos culturales, asegurando un uso
eficiente de los recursos financieros y manteniendo el
control sobre los costos.

Grado de satisfaccion: Garantizar que los asistentes a los
eventos culturales tengan una experiencia satisfactoria,
cuidando cada detalle desde la llegada hasta la salida del
evento.

Seguimiento y evaluacién: Realizar el seguimiento de los
eventos y participaciones culturales; y, evaluar su impacto.

Gestion de Crisis: Manejar situaciones inesperadas o
emergencias durante la realizacion de eventos culturales,
tomando medidas rapidas y eficaces para garantizar la
seguridad y el bienestar de los participantes.

Promocion de la Diversidad Cultural: Fomentar la
diversidad cultural mediante la administracion de grupos

artisticos y culturales de la Universidad.
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Genérica: Otras funciones: Realizar otras funciones que,
de acuerdo con su cualificacion profesional,
responsabilidades y ambito de competencia, le sean
encomendadas por sus superiores.

NIVEL DE EDUCACION

Nivel de educacion formal Titulo Requerido Area de conocimiento

Administracién, Comunicacién Social,

Tercer nivel Carrera completa
Arte.
EXPERIENCIA
Dimensiones de experiencia Descripcion

Tiempo de experiencia: De 1 a 3 afios en funciones similares.

COMPETENCIAS

Tipo de requerimiento
Competencia = Tipo de competencia
Seleccion Capacitacion Selecplor},y
capacitacion
Aprendizaje continuo X INSTITUCIONAL
Compromiso e implicacion social X INSTITUCIONAL
Iniciativa y flexibilidad X INSTITUCIONAL
Orientacion a resultados X INSTITUCIONAL
Trabajo en equipo X INSTITUCIONAL
Creatividad e Innovacion X ROL
Habilidades de Negociacion X ROL
Gestién de Proyectos X ROL
CONOCIMIENTOS TECNICO-FUNCIONALES
Tipo de curso Conocimientos Niveles Tipo de requerimiento
Técnico Funcional Relaciones Publicas Intermedio Seleccion y capacitacion
Técnico Funcional Gestion de proyectos Intermedio Seleccion y capacitacion
Técnico Funcional Normativa universitaria Intermedio Seleccion y capacitacion
Manejo actualizado de programas
Técnicos informaticos relacionados con manejo | Avanzado Seleccion y capacitacion
de datos y office.
Técnico Funcional Inglés Intermedio Seleccion
APROBACIONES
Elaborado por: Edison Puglla
. Analista de Desarrollo Organizacional Firma:
Cargo: (E)
Validado por: Karina Afazco Aguirre i
irma:
Cargo: Gerente de Desarrollo Organizacional
Aprobado por: Maria Rosa Romero Jarre
. Directora de Recursos Humanos y Firma:
Cargo:
Desarrollo Personal
Aprobado por: Ana Bravo Mufioz
) Directora General de Relaciones Firma:
Cargo: I
Interinstitucionales
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1.3. Organico Estructural Direccién General de Proyeccion y Desarrollo Institucional.

UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
ORGANICO ESTRUCTURAL DIRECCION GENERAL DE PROYECCION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

RECTOR/A

DIRECTOR/A GENERAL DE
PROYECCION ¥ DESARROLLO
INSTITUCIONAL
(1)

ESPECIALISTA DE PROYECCION Y
DESARROLLO INSTITUCIONAL  —
0

ASISTENTE
(1)
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y DESARROLLO PERSONAL
PERFIL DE CARGO

DIRECTOR/A GENERAL DE PROYECCION Y DESARROLLO
INSTITUCIONAL

CODIGO: PC. DIRECTOR/A
DE PROYECCION Y

iiﬁmuz ACION: DE | 01/09/2024 CODIGO: DESARROLLO
' INSTITUCIONAL. VOO1-
2023
) ) Direccion General de
DEPENDENCIA MAXIMA: Rectorado AREA: Proyeccion y Desarrollo
Institucional
SUBAREA: No aplica SECCION: No aplica
e Especialista de
Prospectiva y
Desarrollo
REPORTA A: Rectorado SUPERVISA A: e Coordinacion de
Procesos
e Coordinacion de
Planificacion
ESTRUCTURA ESTRUCTURA X
ACADEMICA: ADMINISTRATIVA:
ESCALA MINIMA: DIR 1 ESCALA MAXIMA: DIR 2
MISION

Liderar la planificacion estratégica, la gestion de procesos institucionales y el desarrollo de proyectos con un
enfoque en la mejora continua, la innovacion y la gestién de riesgos, asegurando el crecimiento, sostenibilidad
y logro de los objetivos estratégicos y operativos de la Universidad.

FUNCIONES FR CE CM Total Esencial

Planificacién, direccion, y control: Planificar, dirigir y
controlar los procesos institucionales, asegurando su
alineacion con la cadena de valor, normativa institucional y
estandares internacionales para garantizar su eficacia y
cumplimiento.

Liderazgo y supervision: Liderar y supervisar la
implementacién de la planificacion estratégica y operativa
de la Universidad para integrar metas académicas,
administrativas y de proyeccién institucional.

Rendicion de cuentas: Liderar la elaboracion, difusion y
registro de la informacidon requerida por las entidades
gubernamentales relacionada con la planificacién
institucional y rendicién de cuentas.

Armonizacion de Procesos: Disefiar, supervisar y
garantizar la alineacion de los procesos con el modelo de
gobernanza y el desarrollo institucional de la universidad.
Metodologias: Proponer e implementar metodologias y
herramientas de gestion, supervisando su aplicacion para
consolidar la institucionalidad y asegurar el cumplimiento de
los objetivos y metas establecidos

Analisis y evaluacion: Auditar los procesos institucionales,
evaluar su grado de madurez y generar informes técnicos
para su desarrollo.

Genérica: Gestion de normativa: Gestionar la normativa
institucional necesaria para el adecuado desarrollo de sus
funciones.
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Genérica: Otras funciones: Realizar otras funciones que,
de acuerdo con su cualificacion  profesional,
responsabilidades y ambito de competencia, le sean
encomendadas por sus superiores.
NIVEL DE EDUCACION
Nivel de educacion formal Titulo Requerido Area de conocimiento
Gestion de Procesos, Gestion
Cuarto nivel Maestria Estratégica, Administracion,
Informética.
EXPERIENCIA
Dimensiones de experiencia Descripcion
Tiempo de experiencia: Mas de 5 afios en funciones similares.
COMPETENCIAS
Tipo de requerimiento
Competencia = Tipo de competencia
Seleccion Capacitacion Selec_c:lor_l'y
capacitacion
Aprendizaje continuo X INSTITUCIONAL
Compromiso e implicacion social X INSTITUCIONAL
Iniciativa y flexibilidad X INSTITUCIONAL
Orientacion a resultados X INSTITUCIONAL
Trabajo en equipo X INSTITUCIONAL
Creatividad e Innovacion X ROL
Habilidades de Negociacion X ROL
Gestién de procesos X ROL
Liderazgo X ROL
Pensamiento critico y reflexivo X ROL
CONOCIMIENTOS TECNICO-FUNCIONALES
Tipo de curso Conocimientos Niveles Tipo de requerimiento
Técnico Funcional Estruc}u_ras y modelos  de gestion Avanzado Seleccion y capacitacion
estratégica de procesos y de negocio.
Técnico Funcional zﬂaengci)(?glogla y técnicas de gestion del Avanzado Seleccion y capacitacion
Técnico Funcional Gestion de Riesgos. Avanzado Seleccion y capacitacion
Técnico Funcional Gestion del conocimiento. Avanzado Seleccion y capacitacion
Técnico Funcional Normativa universitaria. Intermedio Seleccion y capacitacion

Metodologias y técnicas de gestion de

Técnico Funcional . Intermedio Seleccion y capacitacion
requerimientos.
P . Normas ISO, relacionadas a la calidad y . ., L
Técnico Funcional . . Intermedio Seleccion y capacitacion
mejora continua de procesos.
Técnico Funcional Gestion de Procesos. Avanzado Seleccion
Técnico Funcional Inglés. Intermedio Seleccion

Manejo actualizado de programas

Técnicos informaticos relacionados con manejo | Avanzado Seleccion y capacitacion
de datos y office.
APROBACIONES
Elaborado por: Edison Puglla Firma:
Cargo: Analista de Desarrollo Organizacional (E) rma.
Validado por: Karina Ahazco Aguirre Firma:
Cargo: Gerente de Desarrollo Organizacional '

Aprobado por:

Maria Rosa Romero Jarre

Cargo:

Directora de Recursos Humanos vy Firma:
Desarrollo Personal

Aprobado por:

Artieres Estevao Romeiro Firma:

o
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Director General de Proyeccién vy

Cargo: L
9 Desarrollo Institucional
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y DESARROLLO PERSONAL
PERFIL DE CARGO
ASISTENTE
FECHA DE P . CODIGO: PC. ASISTENTE.
ACTUALIZACION: 01/09/2024 CODIGO: V001-2023
) ) Direccion General de
DEPENDENCIA MAXIMA: Rectorado AREA: Proyeccion y Desarrollo
Institucional
SUBAREA: No aplica SECCION: No aplica
Direccion General de
REPORTA A: Proyeccion y Desarrollo | SUPERVISA A: No aplica
Institucional
ESTRUCTURA ESTRUCTURA X
ACADEMICA: ADMINISTRATIVA:
ESCALA MINIMA: OPERATIVO 4 ESCALA MAXIMA: | OPERATIVO 6

MISION

Brindar soporte administrativo a toda la Direccion; y, atencion oportuna y eficiente a sus usuarios.

FUNCIONES FR

CE CM Total Esencial

Soporte administrativo: Brindar apoyo administrativo a la
Direccion, en actividades relacionadas con la recepcion,
elaboracion, despacho de documentos y seguimiento a
tramites.

Atencion a usuarios: Atender, direccionar y dar
seguimiento de los requerimientos que se presentan en la
Direccion.

Agenda: Elaborar y administrar la agenda de la Direccion.

Genérica: Otras funciones: Realizar otras funciones que,
de acuerdo con su cualificacion  profesional,
responsabilidades y &ambito de competencia, le sean
encomendadas por sus superiores.

NIVEL DE EDUCACION

Nivel de educacion formal Titulo Requerido Area de conocimiento
Tercer nivel Carrera completa Administracion, Informatica y afines.
EXPERIENCIA
Dimensiones de experiencia Descripcion
Tiempo de experiencia: De 1 a 3 afios en funciones similares.
COMPETENCIAS

Tipo de requerimiento

Competencia
Seleccion Capacitacién

Seleccion y
capacitacion

Tipo de competencia

Aprendizaje continuo X INSTITUCIONAL
Compromiso e implicacion social X INSTITUCIONAL
Iniciativa y flexibilidad X INSTITUCIONAL

Orientacion a resultados X INSTITUCIONAL
Trabajo en equipo X INSTITUCIONAL
Orientacion al servicio X ROL
Comunicacion X ROL
Equilibrio personal X ROL
Planificacion y organizacién X ROL

CONOCIMIENTOS TECNICO-FUNCIONALES

LA
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Tipo de curso Conocimientos Niveles Tipo de requerimiento
L Normativa institucional relacionada al L
Institucional cargo Avanzado Capacitacion
Técnico Funcional giﬂ?\fg'on’ ortografia y tecnicas de Intermedio Seleccion y capacitacion
Técnico Funcional Inglés Bésico Capacitacion
Manejo actualizado de programas
Técnicos informéticos relacionados con manejo | Avanzado Seleccion y capacitacion
de datos y office.
APROBACIONES
Elaborado por: Edison Puglla
Cargo: Analista de Desarrollo Organizacional Firma:
(E)
Validado por: Karina Afazco Aguirre i
irma:
Cargo: Gerente de Desarrollo Organizacional
Aprobado por: Maria Rosa Romero Jarre
. Directora de Recursos Humanos y Firma:
Cargo:
Desarrollo Personal
Aprobado por: Artieres Estevao Romeiro
Director General Firma:

Cargo:

de Proyeccion y
Desarrollo Institucional
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y DESARROLLO PERSONAL
PERFIL DE CARGO
ESPECIALISTA EN PROSPECTIVA Y DESARROLLO
CODIGO: PC.
FECHA DE P . ESPECIALISTA EN
ACTUALIZACION: 01/09/2024 CODIGO: PROSPECTIVAY
DESARROLLO. V001-2023
Direccion General de
DEPENDENCIA MAXIMA: Rectorado AREA: Proyeccion y Desarrollo
Institucional
SUBAREA: Gerencia de | seccion: No aplica
Planificacion
Direccion General de
REPORTA A: Proyeccion y Desarrollo | SUPERVISA A: No aplica
Institucional
ESTRUCTURA ESTRUCTURA X
ACADEMICA: ADMINISTRATIVA:
ESCALA MINIMA: FUNCIONAL 7 ESCALA MAXIMA: EJECUTIVO 2
MISION

Coordinar estudios y analisis estratégicos y prospectivos sobre competitividad, tendencias y riesgos, apoyando
a la Direccion General en la inteligencia estratégica, proyeccion institucional y gestion del cambio.

FUNCIONES FR CE CM Total Esencial

Planificacién y seguimiento: Planificar y dar seguimiento
a la ejecucion de estudios prospectivos parala actualizacion
de la estrategia institucional.

Coordinacién y evaluacion: Coordinar y preparar informes
prospectivos con tendencias y riesgos que puedan impactar
el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Gestion del cambio: Disefiar y ejecutar planes de gestion
del cambio para proyectos estratégicos encomendados a la
Direccion General de Proyeccion y Desarrollo Institucional.

Asesoramiento ala comunidad universitaria: Asesorar a
las diferentes areas universitarias en la elaboraciéon de
estudios prospectivos, manteniendo la vision sistémica para
el desarrollo y proyeccion institucional.

Estrategias y comunicacion: Implementar estrategias y
herramientas para la gestion del cambio y facilitar la
comunicacion efectiva entre los lideres, empleados y otras
partes interesadas para asegurar que todos estén
informados sobre el cambio planeado, sus razones y
beneficios

Desarrollo Estratégico, Planificacion y Gestion de
Procesos: Apoyar en el disefio y seguimiento del Plan
Estratégico de Desarrollo Institucional, Planes Operativos y
gestidn de procesos que guien el crecimiento y la evolucién
de la Universidad.

Genérica: Gestién de normativa: Gestionar la normativa
institucional necesaria para el adecuado desarrollo de sus
funciones.

Genérica: Otras funciones: Realizar otras funciones que,
de acuerdo con su cualificacion profesional,
responsabilidades y ambito de competencia, le sean
encomendadas por sus superiores.

NIVEL DE EDUCACION

LA
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Nivel de educacion formal Titulo Requerido Area de conocimiento
Economia, Psicologia Organizacional,
Tercer nivel Carrera completa Comunicacién, Administraciéon de
Empresas y afines.
EXPERIENCIA
Dimensiones de experiencia Descripcion
Tiempo de experiencia: De 1 a 3 afios en funciones similares.
COMPETENCIAS
Tipo de requerimiento
Competencia T Tipo de competencia
Seleccion Capacitacién Selecplorj,y
capacitacion
Aprendizaje continuo X INSTITUCIONAL
Compromiso e implicacion social X INSTITUCIONAL
Iniciativa y flexibilidad X INSTITUCIONAL
Orientacion a resultados X INSTITUCIONAL
Trabajo en equipo X INSTITUCIONAL
Liderazgo X ROL
Capacidad Investigativa X ROL
Comunicacién X ROL
Pensamiento critico y reflexivo X ROL
Seguimiento y evaluacion X ROL

CONOCIMIENTOS TECNICO-FUNCIONALES

Tipo de curso Conocimientos Niveles Tipo de requerimiento

Filosofia, visién, misién, valores, lineas

Institucional . T
estratégicas y estructura organizacional.

Avanzado Capacitacion

Estructuras en modelos de gestién

Técnico Funcional . o
ecnico Funciona universitaria.

Avanzado Seleccion y capacitacion

Técnico Funcional Certificacion en Gestion del Cambio. Avanzado Seleccion y capacitacion
Técnico Funcional Comunicacién y redaccion. Avanzado Seleccion y capacitacion
Técnico Funcional Gestion estratégica. Avanzado Seleccion y capacitacion
Técnico Funcional Normativa universitaria Intermedio Seleccion y capacitacion
Técnico Funcional Inglés Avanzado Seleccion
Técnico Funcional Estadistica y econometria Intermedio Seleccion
Manejo actualizado de programas
Técnicos informaticos relacionados con manejo | Avanzado Seleccion y capacitacion
de datos y office.
APROBACIONES
Elaborado por: Edison Puglla
. Analista de Desarrollo Organizacional Firma:
Cargo:
(E)
Validado por: Karina Afazco Aguirre Fi
irma:
Cargo: Gerente de Desarrollo Organizacional
Aprobado por: Maria Rosa Romero Jarre
. Directora de Recursos Humanos y Firma:
Cargo:
Desarrollo Personal
Aprobado por: Artieres Estevao Romeiro
. Director General de Proyeccion vy Firma:
Cargo: o
Desatrrollo Institucional
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COORDINADOR/A DE PLANIFICACION
CODIGO: PC.
FECHA DE P . COORDINADOR/A DE
ACTUALIZACION: 01/09/2024 CODIGO: PLANIFICACION. V001-
2023
) ) Direccion General de
DEPENDENCIA MAXIMA: Rectorado AREA: Proyeccion y Desarrollo
Institucional
SUBAREA: Coordinacion de | SEccIon: No aplica
Planificaciéon
Direccion General de e Analista de
REPORTA A: Proyeccion y Desarrollo | SUPERVISA A: Planificacién
Institucional heacl
ESTRUCTURA ESTRUCTURA X
ACADEMICA: ADMINISTRATIVA:
ESCALA MINIMA: EJECUTIVO 3 ESCALA MAXIMA: EJECUTIVO 5

MISION

Supervisar, evaluar e integrar los indicadores y actividades identificadas en la planificacion estratégica, tactica
y operativa para orientar la gestion universitaria y asegurar el logro de objetivos institucionales y proyectos

estratégicos.

FUNCIONES FR

CE CM

Total

Esencial

Planificacién institucional: Coordinar la planificacién
estratégica y operativa integrando las propuestas de metas
académicas y administrativas de proyeccion institucional.

Aplicacion de metodologias: Implementar y supervisar la
aplicacion de metodologias y herramientas de gestion para
la consolidacion de la institucionalidad y cumplimiento de los
objetivos y metas

Articulacion de la planificacidn: Articular la planificacion
estratégica, tactica y operativa de las distintas instancias de
la universidad.

Directrices y metodologias: Proponer directrices,
metodologias y herramientas que aporten en la planificacion
y consecucion de objetivos institucionales y proyectos
estratégicos.

Analisis 'y evaluacion: Coordinar la elaboracion,
seguimiento y cierre del Plan Estratégico Institucional y de
los planes operativos anuales de las distintas dependencias
de la universidad.

Rendicion de cuentas: Gestionar la elaboracion, difusion y
registro de la informacion requerida por las entidades
gubernamentales relacionada con la planificacién
institucional y rendicion de cuentas.

Planificacion institucional: Coordinar la planificacién
estratégica y operativa integrando las propuestas de metas
académicas y administrativas de proyeccion institucional.

Aplicacion de metodologias: Implementar y supervisar la
aplicacion de metodologias y herramientas de gestion para
la consolidacion de la institucionalidad y cumplimiento de los
objetivos y metas

Genérica: Gestién de normativa: Gestionar la normativa
institucional necesaria para el adecuado desarrollo de sus
funciones

LA
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Genérica: Otras funciones: Realizar otras funciones que,
de acuerdo con su cualificacion  profesional,
responsabilidades y ambito de competencia, le sean
encomendadas por sus superiores.

NIVEL DE EDUCACION

Nivel de educacion formal Titulo Requerido Area de conocimiento

Gestion Estratégica, Administracion

Cuarto nivel Maestria de Empresas, Educacion y afines.
EXPERIENCIA
Dimensiones de experiencia Descripcion
Tiempo de experiencia: De 3 a 5 afios en funciones similares.
COMPETENCIAS
Tipo de requerimiento
Competencia T Tipo de competencia
Seleccion Capacitacion Selec_c:lor_l'y
capacitacion
Aprendizaje continuo X INSTITUCIONAL
Compromiso e implicacion social X INSTITUCIONAL
Iniciativa y flexibilidad X INSTITUCIONAL
Orientacion a resultados X INSTITUCIONAL
Trabajo en equipo X INSTITUCIONAL
Liderazgo X ROL
Comunicacion X ROL
Pensamiento critico y reflexivo X ROL
Planificacion y organizacién X ROL
CONOCIMIENTOS TECNICO-FUNCIONALES

Tipo de curso Conocimientos Niveles Tipo de requerimiento
Institucional Filosofia, visién, misién, valores, lineas Avanzado Capacitaci6n

estratégicas y estructura organizacional.

Estructuras en modelos de gestién

Técnico Funcional . o Avanzado Seleccion y capacitacion
universitaria.
P . Indicadores de calidad de la Educacion . .
Técnico Funcional . Avanzado Seleccion y capacitacion
Superior
Técnico Funcional Herramientas de gestion estratégica Avanzado Seleccion y capacitacion

Técnico Funcional Herramientas de gestion de proyectos Avanzado Seleccion y capacitacion

Técnico Funcional Normativa universitaria Intermedio Seleccion y capacitacion
Técnico Funcional Evaluacion Institucional Intermedio Seleccion y capacitacion
Técnico Funcional Inglés Intermedio Seleccion
Manejo actualizado de programas
Técnicos informaticos relacionados con manejo | Avanzado Seleccion y capacitacion
de datos y office.
APROBACIONES
Elaborado por: Edison Puglla
. Analista de Desarrollo Organizacional Firma:
Cargo:
(E)
Validado por: Karina Afazco Aguirre i
irma:
Cargo: Gerente de Desarrollo Organizacional
Aprobado por: Maria Rosa Romero Jarre
. Directora de Recursos Humanos y Firma:
Cargo:
Desarrollo Personal
Aprobado por: Artieres Estevao Romeiro
. Director General de Proyeccion vy Firma:
Cargo: o
Desarrollo Institucional

o
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NOM EL CARGO: ANALISTA DE PLANIFICACION
CODIGO: PC. ANALISTA
FECHA DE . . )
ACTUALIZACION: 01/09/2024 CODIGO: DE PLANIFIZ%/;?ON. V001-
Direccion General de
DEPENDENCIA MAXIMA: Rectorado AREA: Proyeccion y Desarrollo
Institucional
i ) Coordinacion de . )
SUBAREA: Planificacion SECCION: No aplica
. Coordinacion de ) .
REPORTA A: Planificacion SUPERVISA A: No aplica
ESTRUCTURA ESTRUCTURA X
ACADEMICA: ADMINISTRATIVA:
ESCALA MINIMA: FUNCIONAL 1 ESCALA MAXIMA: | FUNCIONAL 3
MISION

Dar seguimiento al cumplimiento de los indicadores y actividades de las dependencias universitarias asignadas,
que constan en la planificacion estratégica, tactica y operativa, para asegurar el logro de los objetivos
institucionales y proyectos estratégicos.

FUNCIONES FR CE CM Total Esencial

Aplicacion de metodologias: Aplicar metodologias y
herramientas de gestion eficientes que contribuyan al
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales

Articulacién de la planificacién: Asesorar a las
dependencias universitarias asignadas para asegurar la
articulacién de la planificacion estratégica, tactica y
operativa.

Directrices 'y metodologias: Proponer directrices,
metodologias y herramientas que aporten en la planificacion
y consecucion de objetivos institucionales y proyectos
estratégicos.

Analisis y evaluacion: Dar seguimiento a la elaboracion y
cierre de los planes operativos anuales de las distintas
dependencias de la universidad.

Rendicion de cuentas: Elaborar y registrar la informacion
requerida por las entidades gubernamentales relacionada
con la planificacion institucional y rendicién de cuentas.

Gestion de Riesgos: Identificar y evaluar riesgos en el
proceso de ejecucién de la planificacion estratégica y
operativa, apoyando en la elaboracion de planes de accion.

Informes de Gestidn: Elaborar los informes de gestion de
los indicadores operativos y estratégicos a las distintas
dependencias universitarias para su revision e
implementacién de acciones de mejora.

Genérica: Otras funciones: Realizar otras funciones que,
de acuerdo con su cualificacion  profesional,
responsabilidades y ambito de competencia, le sean
encomendadas por sus superiores.

NIVEL DE EDUCACION

Nivel de educacion formal Titulo Requerido Area de conocimiento
Tercer nivel Carrera completa Administracion, Informatica y afines.
EXPERIENCIA
Dimensiones de experiencia Descripcion

LA
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Tiempo de experiencia: De 1 a 3 afios en gestion de proyectos.
COMPETENCIAS
Tipo de requerimiento
Competencia seleccion Canacitacion Seleccion y Tipo de competencia
P capacitacion
Aprendizaje continuo X INSTITUCIONAL
Compromiso e implicacion social X INSTITUCIONAL
Iniciativa y flexibilidad X INSTITUCIONAL
Orientacion a resultados X INSTITUCIONAL
Trabajo en equipo X INSTITUCIONAL
Pensamiento critico y reflexivo X ROL
Comunicacioén X ROL
Equilibrio personal X
CONOCIMIENTOS TECNICO-FUNCIONALES
Tipo de curso Conocimientos Niveles Tipo de requerimiento
Institucional Certificacion PMI o PMO. Intermedio Capacitacion
Actualizacibn en metodologias de
Técnico Funcional redisefio, reingenieria 0 mejora continua | Basico Seleccion y capacitacion
de procesos.
Actualizacion en  Normas  ISO,
Técnico Funcional relat_:lonade_ls a la calldad_ y Mejora | pasico Seleccion y capacitacion
continua, sistemas y herramientas de la
calidad.
Técnico Funcional Inglés Intermedio Seleccion
Manejo actualizado de programas
Técnicos informaticos relacionados con manejo | Avanzado Seleccion y capacitacion
de datos y office.
APROBACIONES
Elaborado por: Edison Puglla
. Analista de Desarrollo Organizacional Firma:
Cargo: (E)
Validado por: Karina Afazco Aguirre i
irma:
Cargo: Gerente de Desarrollo Organizacional
Aprobado por: Maria Rosa Romero Jarre
. Directora de Recursos Humanos y Firma:
Cargo:
Desarrollo Personal
Aprobado por: Artieres Estevao Romeiro
. Director General de Proyeccion vy Firma:
Cargo: o
Desarrollo Institucional
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y DESARROLLO PERSONAL
PERFIL DE CARGO
COORDINADOR/A DE PROCESOS
CODIGO: PC.
iiﬁﬂﬁuz ACION: DE | 01/09/2024 CODIGO: COORDINADOR/A DE
) PROCESOS. V001-2023
Direccion General de
DEPENDENCIA MAXIMA: Rectorado AREA: Proyeccion y Desarrollo
Institucional
i ) Coordinacion de . )
SUBAREA: Procesos SECCION: No aplica
Direccion General de e Analista de
REPORTA A: Proyeccion y Desarrollo | SUPERVISA A: Procesos
Institucional
ESTRUCTURA ESTRUCTURA X
ACADEMICA: ADMINISTRATIVA:
ESCALA MINIMA: EJECUTIVO 3 ESCALA MAXIMA: EJECUTIVO 5
MISION

Coordinar la gestién, control y optimizacion de los procesos institucionales, con un enfoque en la mejora
continua, la innovacién y la gestidon de riesgos, para alcanzar los objetivos estratégicos y operativos de la

Universidad.

FUNCIONES FR CE

CM Total Esencial

Desarrollo de procesos y cadena de valor: Definir,
analizar, optimizar, monitorear y controlar los procesos
institucionales en base a la cadena de valor, normativa
institucional y estdndares internacionales.

Armonizacion de procesos: Alinear los procesos estén
alineados al modelo de gobernanzay desarrollo institucional
de la universidad.

Directrices y Metodologias: Proponer directrices,
metodologias y herramientas para la gestion por procesos.

Gestion de riesgos: Analizar e interpretar riesgos que
puedan impactar en el desarrollo de los procesos
institucionales para promover soluciones que aseguren el
normal curso de los objetivos institucionales.

Asesoramiento a la comunidad universitaria: Asesorar a
las diferentes &reas universitarias en la elaboracion,
documentacién y optimizacion de procesos, manteniendo la
vision sistémica para el desarrollo y proyeccion institucional.

Analisis y evaluacion: Auditar los procesos institucionales,
evaluar su grado de madurez y generar informes técnicos
para su desarrollo.

Desarrollo de procesos y cadena de valor: Definir,
analizar, optimizar, monitorear y controlar los procesos
institucionales en base a la cadena de valor, normativa
institucional y estandares internacionales.

Genérica: Gestién de normativa: Gestionar la normativa
institucional necesaria para el adecuado desarrollo de sus
funciones

Genérica: Otras funciones: Realizar otras funciones que,
de acuerdo con su cualificacion  profesional,
responsabilidades y ambito de competencia, le sean
encomendadas por sus superiores.

NIVEL DE EDUCACION

Nivel de educacion formal ’ Titulo Requerido

Area de conocimiento

LA
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Gestion de Procesos, Gestion
Estratégica, Administracién de
Empresas, o carreras afines.

Cuarto nivel Maestria

EXPERIENCIA

Dimensiones de experiencia Descripcion

Tiempo de experiencia: De 3 a 5 afios en funciones similares.

COMPETENCIAS

Tipo de requerimiento
Competencia T Tipo de competencia
Seleccion Capacitacién Selecplorj,y
capacitacién
Aprendizaje continuo X INSTITUCIONAL
Compromiso e implicaciéon social X INSTITUCIONAL
Iniciativa y flexibilidad X INSTITUCIONAL
Orientacion a resultados X INSTITUCIONAL
Trabajo en equipo X INSTITUCIONAL
Creatividad e Innovacion X ROL
Habilidades de Negociacion X ROL
Gestién de procesos X ROL
Liderazgo X ROL
Pensamiento critico y reflexivo X ROL
CONOCIMIENTOS TECNICO-FUNCIONALES
Tipo de curso Conocimientos Niveles Tipo de requerimiento
Estructuras y modelos de gestion
Técnico Funcional | estratégica de procesos y de | Avanzado | Selecciony capacitacion
negocio.
Técnico Funcional Metodologla y técnicas de gestion Avanzado | Seleccion y capacitacion
del cambio.
Técnico Funcional | Gestion de Riesgos. Avanzado | Seleccion y capacitacion
Técnico Funcional Gestion del conocimiento. Avanzado | Seleccion y capacitacion
Técnico Funcional Normativa universitaria. Intermedio | Seleccién y capacitacion
Técnico Funcional Metodolog|a_s y tecnicas de gestion Intermedio | Seleccién y capacitacién
de requerimientos.
Normas 1SO, relacionadas a la
Técnico Funcional | calidad y mejora continua de | Intermedio | Selecciony capacitacion
procesos.
Técnico Funcional | Gestidn de Procesos. Intermedio | Seleccién
Técnico Funcional | Inglés. Intermedio | Seleccién
Manejo actualizado de programas | Avanzado | Seleccion y capacitacion
Técnicos informéticos  relacionados  con
manejo de datos y office.
APROBACIONES
Elaborado por: Edison Puglla
. Analista de Desarrollo Organizacional Firma:
Cargo: (E)
Validado por: Karina Aflazco Aguirre Firma
| .
Cargo: Gerente de Desarrollo Organizacional
Aprobado por: Maria Rosa Romero Jarre
) Directora de Recursos Humanos y Firma:
Cargo:
Desarrollo Personal
Aprobado por: Artieres Estevao Romeiro
C . Director General de Proyeccion y Firma:
argo: N
Desarrollo Institucional
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y DESARROLLO PERSONAL
PERFIL DE CARGO
ANALISTA DE PROCESOS
FECHA DE ) _ CODIGO: PC. ANALISTA
ACTUALIZACION: 01/09/2024 CODIGO: DE PROCESOS. V001-2023
) ) Direccion General de
DEPENDENCIA MAXIMA: Rectorado AREA: Proyeccion y Desarrollo
Institucional
SUBAREA: Coordinacion de | seccion: No aplica
Procesos
REPORTA A: goord'“ac'on de | SUPERVISA A: No aplica
rocesos
ESTRUCTURA ESTRUCTURA X
ACADEMICA: ADMINISTRATIVA:
ESCALA MiNIMA: FUNCIONAL 1 ESCALA MAXIMA: | FUNCIONAL 3
MISION

Ejecutar la gestion, control y optimizacion de los procesos institucionales, con enforque en la mejora continua,
la innovacidn y la gestion de riesgos, para alcanzar los objetivos estratégicos y operativos de la Universidad.

FUNCIONES FR CE CM Total Esencial

Elaboracion y armonizacion de procesos: Elaborar y
actualizar los procesos institucionales en base a la cadena
de valor, normativa institucional y estandares
internacionales.

Directrices 'y Metodologias: Aplicar directrices,
metodologias y herramientas para la gestion por procesos.

Gestion de riesgos: Analizar e interpretar riesgos que
puedan impactar en el desarrollo de los procesos
institucionales para promover soluciones que aseguren el
normal curso de los objetivos institucionales.

Asesoramiento a la comunidad universitaria: Asesorar
a las diferentes &reas universitarias en la elaboracion y
optimizacion de procesos, manteniendo la vision sistémica
para el desarrollo y proyeccion institucional.

Analisis y evaluacidn: Evaluar el grado de madurez de los
procesos institucionales y generar informes para su
desarrollo.

Documentacion de procesos: Mantener y actualizar la
matriz de documentacion institucional de procesos,
brindando apoyo a los responsables correspondientes.

Genérica: Otras funciones: Realizar otras funciones que,
de acuerdo con su cualificacion  profesional,
responsabilidades y ambito de competencia, le sean
encomendadas por sus superiores.

NIVEL DE EDUCACION

Nivel de educacion formal Titulo Requerido Area de conocimiento
Tercer nivel Carrera completa Inge_nlt_arla d.e, procesos,
Administracién y afines.
EXPERIENCIA
Dimensiones de experiencia Descripcion
Tiempo de experiencia: De 1 a 3 afios en funciones similares.
COMPETENCIAS
Competencia Tipo de requerimiento Tipo de competencia

LA
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Seleccién Capacitacion Selec_ciér_l,y
capacitacion
Aprendizaje continuo X INSTITUCIONAL
Compromiso e implicacion social X INSTITUCIONAL
Iniciativa y flexibilidad X INSTITUCIONAL
Orientacion a resultados X INSTITUCIONAL
Trabajo en equipo X INSTITUCIONAL
Creatividad e Innovacion X ROL
Habilidades de Negociacion X
Comunicacion X ROL
Equilibrio personal X
Pensamiento critico y reflexivo X

CONOCIMIENTOS TECNICO-FUNCIONALES

Tipo de curso Conocimientos Niveles Tipo de requerimiento
Institucional Filosofia, visién, misién, valores, lineas Avanzado Capacitacion
estratégicas y estructura organizacional. P
. . Metodologias de redisefio, reingenieria e L
Técnico Funcional dologlas 9 Avanzado Seleccion y capacitacion
0 mejora continua de procesos.
Técnico Funcional Gestion de Riesgos. Avanzado Seleccion y capacitacion
Técnico Funcional Gestion de indicadores. Avanzado Seleccion y capacitacion
Técnico Funcional Normativa universitaria Intermedio Seleccion y capacitacion
. . Normas ISO, relacionadas a la calidad . L N
Técnico Funcional . . Y| Intermedio Seleccion y capacitacion
mejora continua
Técnico Funcional Gestion de Proyectos Bésico Seleccion y capacitacion
Técnico Funcional Inglés Intermedio Seleccion
Manejo actualizado de programas
Técnicos informaticos relacionados con manejo | Avanzado Seleccion y capacitacion
de datos y office.
L Filosofia, visién, misién, valores, lineas o
Institucional P o Avanzado Capacitacion
estratégicas y estructura organizacional.
APROBACIONES
Elaborado por: Edison Puglla
. Analista de Desarrollo Organizacional Firma:
Cargo:
(E)
Validado por: Karina Afazco Aguirre Fi
— irma:
Cargo: Gerente de Desarrollo Organizacional
Aprobado por: Maria Rosa Romero Jarre
. Directora de Recursos Humanos y Firma:
Cargo:
Desarrollo Personal
Aprobado por: Artieres Estevao Romeiro
) Director General de Proyeccion y Firma:
Cargo: T
Desarrollo Institucional
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1.4. Organico Estructural Direccién de Evaluacion Institucional y Calidad.

UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
ORGANICO ESTRUCTURAL DIRECCION DE EVALUACION INSTITUCIONAL Y CALIDAD
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y DESARROLLO PERSONAL
PERFIL DE CARGO
DIRECTOR/A DE EVALUACION INSTITUCIONAL Y CALIDAD
CODIGO: PC. DIRECTOR/A
FECHA DE ) . DE EVALUACION
ACTUALIZACION: 15/05/2023 CODIGO: INSTITUCIONAL Y
CALIDAD. V001-2023
DEPENDENCIA MAXIMA: | Rectorado AREA: Direccion de  Evaluacion
Institucional y Calidad
SUBAREA: No aplica SECCION: No aplica
e Coordinacién de
Evaluacién
Institucional,
Carreras y
Programas.
e Coordinacion de
Aseguramiento de
. . la Calidad y
REPORTA A: Rectorado SUPERVISA A: Auditoria.
e Coordinacion de
Posicionamiento y
Prestigio
Institucional.
e Especialista de
Evaluacion y
Calidad.
ESTRUCTURA ESTRUCTURA X
ACADEMICA: ADMINISTRATIVA:
ESCALA MINIMA: DIRECTIVO 1 ESCALA MAXIMA: DIRECTIVO 2

MISION

Liderar la planificacion, difusion, ejecucion, control y seguimiento de los procesos de evaluacion y aseguramiento
de la calidad institucional en sus diferentes dimensiones, conforme a la normativa y los criterios de calidad
establecidos por los Organismos Publicos del Sistema Nacional de Educacion Superior y los organismos
nacionales e internacionales de calidad y acreditacion de carreras y programas.

FUNCIONES

FR

CE

CM Total Esencial

Organizacion y Supervision de los Procesos de
Autoevaluacion y Evaluacion externa: Organizar,
ejecutar, supervisar e impulsar los procesos de
autoevaluacion y evaluacion externa, institucional y de las
carreras de tercer nivel y programas de posgrado a nivel
nacional e internacional, aplicando principios para el
aseguramiento de la calidad utilizados a nivel nacional por
el 6rgano rector de la politica de la calidad de la educacion
superior y a nivel internacional por los organismos
internacionales de acreditacion.

Disefio y Control: Disefar, implementar, controlar y
monitorear el Sistema de Aseguramiento Interno de la
Calidad (SAIC).

Informes: Informar periédicamente al Rectorado sobre el
desempefio y resultados de los procesos de evaluacion
institucional, autoevaluacién y evaluacion externa de
carreras y programas a nivel nacional e internacional y del
Sistema de Aseguramiento Interno de la Calidad.

Administracion de planes de aseguramiento/planes de
mejora de la calidad: Establecer los lineamientos,
instrumentos y herramientas necesarias para organizar,

LA
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ejecutar, controlar, monitorear e impulsar la implementacién
de planes de aseguramiento y/o planes de mejora
institucional y de las carreras de tercer nivel y programas de
posgrado a nivel nacional e internacional.

Establecer mecanismos de participacion: Establecer
herramientas y mecanismos para la participacion de la
comunidad universitaria en los procesos de autoevaluacion
y evaluacion externa a nivel nacional e internacional,
enmarcados en la normativa nacional de educacién
superior.

Supervision y Control: Monitorear, supervisar y evaluar las
acciones ejecutadas por los Vicerrectorados, Direcciones
Generales y otras instancias institucionales orientadas al
aseguramiento de la calidad.

Genérica: Gestion de normativa: Gestionar la normativa
institucional necesaria para el adecuado desarrollo de sus
funciones

Genérica: Otras funciones: Realizar otras funciones que,
de acuerdo con su cualificacion profesional,
responsabilidades y ambito de competencia, le sean
encomendadas por sus superiores.

NIVEL DE EDUCACION

Nivel de educacion formal Titulo Requerido Area de conocimiento

Gestién y aseguramiento de la

Cuarto nivel Maestria/Doctorado °
calidad.

EXPERIENCIA

Dimensiones de experiencia Descripcion

De 5 a 10 afios en cargos administrativos y académicos en universidades,
conocimiento y participacion en evaluaciones institucionales, de carreras
y programas, mejora y aseguramiento de la calidad a nivel nacional e
internacional, destrezas en gestion, control y auditoria por procesos.

Tiempo de experiencia:

COMPETENCIAS

Tipo de requerimiento
Competencia B L Seleccion y Tipo de competencia
Seleccion Capacitacion N,
capacitacion
Aprendizaje continuo X INSTITUCIONAL
Compromiso e implicacion social X INSTITUCIONAL
Iniciativa y flexibilidad X INSTITUCIONAL
Orientacion a resultados X INSTITUCIONAL
Trabajo en equipo X INSTITUCIONAL
Liderazgo X ROL
Comunicacion X ROL
Seguimiento y control X ROL
Planificacion y organizacion X ROL
CONOCIMIENTOS TECNICO-FUNCIONALES
Tipo de curso Conocimientos Niveles Tipo de requerimiento
L Filosofia, vision, misiéon, valores, lineas .,

Institucional . . Avanzado Seleccion

estratégicas y estructura organizacional.

Normativa institucional de la
Institucional Universidad Técnica Particular de Loja — | Avanzado Seleccion

UTPL

Normativa  establecida  por los
Técnico Funcional Organismos del Sistema de Educacion | Avanzado Seleccion

Superior del Ecuador

o
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Normativas establecidas por el Consejo
de Aseguramiento de la Calidad de la
Educacion  Superior (CACES) vy
agencias acreditadoras internacionales.

Técnico Funcional Avanzado Seleccion

Modelos de evaluacion institucional, de
carreras y programas que expide el
Consejo de Aseguramiento de la
Calidad de la Educacion Superior
(CACES) y agencias acreditadoras
internacionales.

Técnico Funcional Avanzado Selecciéon

Evaluacién Institucional, Carreras y
Técnico Funcional Programas a nivel nacional e | Avanzado Seleccion
internacional

P . Indicadores de calidad de la Educacién .,
Técnico Funcional Superior Avanzado Seleccion

Sistemas de Aseguramiento de la

Calidad Avanzado Seleccion

Técnico Funcional

Técnico Funcional Destrezas en gestion, control y auditoria | Avanzado Seleccion
por procesos.

Técnico Inglés Intermedio Seleccion
Manejo actualizado de programas
P informaticos: Power BI, Excel L,
Técnico . - . Avanzado Seleccion
Avanzado, Project, Visio, Herramientas
agiles.
APROBACIONES
Elaborado por: Edison Puglla
. Analista de Desarrollo Organizacional Firma:
Cargo: (E)
Validado por: Karina Aflazco Aguirre Firma:
Cargo: Gerente de Desarrollo Organizacional '
Aprobado por: Maria Rosa Romero Jarre
. Directora de Recursos Humanos y Firma:
Cargo:
Desarrollo Personal
Aprobado por: Juan Manuel Garcia
. Director de Evaluacion Institucional y Firma:
Cargo: .
Calidad
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y DESARROLLO PERSONAL
PERFIL DE CARGO

ESPECIALISTA DE EVALUACION Y CALIDAD

CODIGO: PC.
ESPECIALISTA DE
;E?Jﬁuz ACION: DE | 5710412023 CcODIGO: EVALUACION
‘ INSTITUCIONAL. VOO1-
2023
DEPENDENCIA MAXIMA: | Rectorado AREA: Direccion de  Evaluacion
Institucional y Calidad
SUBAREA: No aplica SECCION: No aplica
. Direccion de Evaluacion ) No aplica
REPORTA A: Institucional y Calidad SUPERVISA A:
ESTRUCTURA ESTRUCTURA X
ACADEMICA: ADMINISTRATIVA:
ESCALA MINIMA: FUN 4 ESCALA MAXIMA: | FUN 6
MISION

Atender, direccionar y hacer seguimiento a los requerimientos de los clientes internos y externos de la Direccion
de Evaluacion Institucional y Calidad y gestionar todas las actividades requeridas por la Direccion.

FUNCIONES FR CE CM Total Esencial

Atencién a usuarios: Brindar atencién personalizada y
direccionar a los usuarios que requieran atencion de la
Direccion de Evaluacién Institucional y Calidad.

Gestion y seguimiento: Gestionar, direccionar y hacer
seguimiento a los requerimientos administrativos,
operativos y logisticos de la Direccibn de Evaluacién
Institucional y Calidad

Generacion de reporteria: Generar y consolidar los
reportes periddicos que se presenten y realicen sobre el
cumplimiento de actividades de la Direccion de Evaluacién
Institucional y Calidad.

Gestion Documental: Administrar los procesos de
digitalizacién, gestion documental y archivo de la Direccién
de Evaluacion Institucional y Calidad y de los procesos de
acreditacion institucional, carreras y programas.

Disefio y validacion: Disefiar, validar y aplicar los
instrumentos de recolecciébn de informaciéon para la
autoevaluacion institucional.

Genérica: Otras funciones: Realizar otras funciones que,
de acuerdo con su cualificacion  profesional,
responsabilidades y ambito de competencia, le sean
encomendadas por sus superiores.

NIVEL DE EDUCACION

Nivel de educacion formal Titulo Requerido Area de conocimiento
Tercer nivel Carrera completa Administrativa, Informatica o afines.
EXPERIENCIA
Dimensiones de experiencia Descripcion
Tiempo de experiencia: De 1 a 3 afios en procesos de evaluacion institucional.
COMPETENCIAS
Competencia Tipo de requerimiento Tipo de competencia

LA
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Seleccion Capacitacion Selec_(:lor_l,y
capacitacion
Aprendizaje continuo X INSTITUCIONAL
Compromiso e implicacion social X INSTITUCIONAL
Iniciativa y flexibilidad X INSTITUCIONAL
Orientacion a resultados X INSTITUCIONAL
Trabajo en equipo X INSTITUCIONAL
Planificacion y organizacién X ROL
Orientacion al servicio X ROL
Comunicacion X ROL

CONOCIMIENTOS TECNICO-FUNCIONALES

Tipo de curso Conocimientos Niveles Tipo de requerimiento
Institucional Filosofia, visién, misién, valores, lineas | Avanzado
estratégicas y estructura organizacional Capacitacion
de la UTPL.
Institucional Normativa institucional de | Avanzado
la Universidad Técnica Particular de Capacitacion
Loja— UTPL
Técnico Funcional Normativa  establecida  por los | Avanzado
organismos del sistema de educacién Seleccion
Superior del Ecuador
Técnico Funcional Normativas establecidas por el Consejo | Avanzado
de Aseguramiento de la Calidad de la Seleccion y capacitacion
Educacioén Superior, CACES.
Normativas establecidas por el Consejo | Avanzado
Técnico Funcional de Aseguramiento de la Calidad de la Seleccion
Educacion  Superior (CACES) vy
agencias acreditadoras internacionales.
Técnico Funcional Modelos de evaluacién institucional que | Avanzado
expide el Consejo de Aseguramiento de Seleccion y capacitacion
la Calidad de la Educacién Superior
(CACES) y agencias acreditadoras
internacionales.
Técnico Funcional Redaccion y Ortografia Avanzado Seleccién
Técnico Funcional Gestion Documental Avanzado Seleccion
Tecnico Inglés Intermedio | Selecci6n
Manejo actualizado de programas
Técnicos informaticos: word, excel, powerpoint y | Avanzado Seleccion
MSproyect.
APROBACIONES
Elaborado por: Edison Puglla
. Analista de Desarrollo Organizacional Firma:
Cargo:
(E)
Validado por: Karina Afazco Aguirre Firma:
Cargo: Gerente de Desarrollo Organizacional rma:
Aprobado por: Maria Rosa Romero Jarre
. Directora de Recursos Humanos y Firma:
Cargo:
Desarrollo Personal
Aprobado por: Juan Manuel Garcia
. Director de Evaluacion Institucional y Firma:
Cargo: .
Calidad
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y DESARROLLO PERSONAL
PERFIL DE CARGO
COORDINADOR/A DE EVALUACION INSTITUCIONAL, CARRERAS Y
PROGRAMAS
CODIGO: PC.
COORDINADOR/A DE
FECHA DE P . EVALUACION
ACTUALIZACION: 15/06/2023 CODIGO: INSTITUCIONAL,
CARRERAS Y
PROGRAMAS. V001-2023
DEPENDENCIA MAXIMA: | Rectorado AREA: Direccion  de _ Evaluacion
Institucional y Calidad
Coordinaciéon de
< . Evaluacién . .
SUBAREA: Institucional, Carreras y SECCION: No aplica
Programas.
e Especialista de
Evaluacién de
. L . Carreras y
. Direccién de Evaluacion .
REPORTA A: Institucional y Calidad SUPERVISA A: Progrgmgs.
e Especialista de
Evaluacion
Institucional.
ESTRUCTURA ESTRUCTURA X
ACADEMICA: ADMINISTRATIVA:
ESCALA MINIMA: FUNCIONAL 7 ESCALA MAXIMA: EJECUTIVO 2

MISION

Planificar, gestionar, coordinar y controlar los procesos de autoevaluacion institucional y evaluacion externa a
nivel nacional e internacional de las carreras y programas que se oferten en la Universidad, asi como de los
planes de mejora y de aseguramiento de la calidad, en base a los estandares establecidos por el érgano rector
de la politica de la calidad de la educacion superior y a nivel internacional por los organismos internacionales
de acreditacion.

FUNCIONES FR CE CM Total Esencial

Planificacién y Direccion: y Planificar, dirigir, asesorar y
promover la implementacion de procesos de autoevaluacion
institucional y evaluacion externa, de carreras y programas,
a nivel nacional e internacional, considerando los
parametros establecidos por el drgano rector de la politica
de la calidad de la educacion superior y por los organismos
internacionales de acreditacion.

Asesoramiento en Procesos de Autoevaluacion:
Asesorar y monitorear a las instancias correspondientes
durante los procesos de autoevaluacion institucional y
evaluacién externa, de las carreras y programas en los que
participe la universidad, a nivel nacional e internacional.
Asesoramiento y Monitoreo: Asesorar y monitorear el
cumplimiento de los planes de mejora y planes de
aseguramiento de la calidad institucional, de carreras y
programas, a nivel nacional e internacional, de acuerdo a lo
establecido.

Identificaciéon de Acciones Preventivas y Correctivas:
Identificar y emitir recomendaciones de acciones
preventivas y correctivas a las instancias que corresponda
implementar, durante o posterior a los procesos de
autoevaluacion institucional y evaluacion externa, de las
carreras y programas.

LA
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Asesoramiento a Distintas Intancias: Asesorar a las
instancias correspondientes en la elaboracién de los
informes de autoevaluacion institucional y evaluacion
externa, de las carreras y programas, a nivel nacional e
internacional.

Definicion de Lineamientos: Establecer los lineamientos
para el disefio de instrumentos de recoleccion de
informacion para los procesos de autoevaluacion
institucional, de las carreras y programas.

Presentacion de Informes: Revisar y presentar a las
autoridades correspondientes los informes de resultados de
los procesos de autoevaluacion institucional y evaluacion
externa, de las carreras y programas, en los que participe la
universidad.

Genérica: Gestién de normativa: Gestionar la normativa
institucional necesaria para el adecuado desarrollo de sus
funciones

Genérica: Otras funciones: Realizar otras funciones que,
de acuerdo con su cualificacion profesional,
responsabilidades y &mbito de competencia, le sean
encomendadas por sus superiores.

NIVEL DE EDUCACION

Nivel de educacion formal Titulo Requerido Area de conocimiento

Educacion superior, sistemas de
Cuarto Nivel Maestria gestion de calidad, planificacion
estratégica o afines.

EXPERIENCIA
Dimensiones de experiencia Descripcion
Tiempo de experiencia: De 3 a 5 afios en procesos de evaluacion de carreras y programas.
COMPETENCIAS

Tipo de requerimiento

Competencia Tipo de competencia

Seleccion y

Seleccion Capacitacion S
capacitacién

Aprendizaje continuo X INSTITUCIONAL

Compromiso e implicacion social X INSTITUCIONAL

Iniciativa y flexibilidad INSTITUCIONAL

Orientacion a resultados INSTITUCIONAL

Trabajo en equipo INSTITUCIONAL

XX XXX [X

Liderazgo ROL
Planificacion y organizaciéon ROL
Seguimiento y evaluacion ROL
CONOCIMIENTOS TECNICO-FUNCIONALES
Tipo de curso Conocimientos Niveles Tipo de requerimiento
Institucional Filosofia, visiébn, misién, valores, lineas
estratégicas y estructura organizacional | Avanzado Seleccion y Capacitacion
de la UTPL.
Institucional Normativa institucional de
la Universidad Técnica Particular de | Avanzado Seleccion y Capacitacion
Loja— UTPL

Técnico Funcional Normativa y modelos de evaluacién
establecidos por los organismos del
sistema de educacion Superior del | Avanzado Seleccion y Capacitacion
Ecuador y el Consejo de Aseguramiento
de la Calidad de la Educacion Superior

Técnico Funcional Normativas establecidas por agencias
acreditadoras de calidad tanto | Avanzado Seleccion y Capacitacion
nacionales como internacionales.

o

indice



VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO

Cédigo: VAD_IN_7_V1_2024

INSTRUCTIVO DE DESARROLLO

ORGANIZACIONAL

Vigente: 27/9/2024

Pagina 123 de 166

Técnico Funcional Gestion de proyectos y procesos Alto Seleccion y Capacitacion
Técnico Inglés Basico Seleccion
Manejo actualizado de programas
Técnico informaticos: word, excel, powerpoint y | Avanzado Seleccion
MSproyect.
APROBACIONES
Elaborado por: Edison Puglla
. Analista de Desarrollo Organizacional Firma:
Cargo: E)
Validado por: Karina Afazco Aguirre Firma:
Cargo: Gerente de Desarrollo Organizacional '
Aprobado por: Maria Rosa Romero Jarre
Cargo: Directora de Recursos Humanos y Firma:
90 Desarrollo Personal
Aprobado por: Juan Manuel Garcia
Firma:

Cargo:

Director de Evaluacion Institucional y
Calidad
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y DESARROLLO PERSONAL
PERFIL DE CARGO

ESPECIALISTA DE EVALUACION INSTITUCIONAL

CODIGO: PC.
ESPECIALISTA DE
;E?Jﬁuz ACION: DE | 5710412023 CcODIGO: EVALUACION
‘ INSTITUCIONAL. VOO1-
2023
DEPENDENCIA MAXIMA: | Rectorado AREA: Direccion de  Evaluacion
Institucional y Calidad
Coordinacion de
SUBAREA: Evaluacion SECCION: No aplica
Institucional, Carreras y
Programas
Coordinacion de
. Evaluacién . No aplica
REPORTA A: Institucional, Carreras y SUPERVISA A:
Programas
ESTRUCTURA ESTRUCTURA v
ACADEMICA: ADMINISTRATIVA:
ESCALA MINIMA: ESCALA MAXIMA:
MISION

Ejecutar, asesorar, monitorear y dar seguimiento los procesos de autoevaluacion institucional y evaluacion
externa. Asi como, el Plan de Aseguramiento de la Calidad, aplicando estandares de los modelos de evaluacién
y del sistema de aseguramiento interno de la calidad.

FUNCIONES FR CE CM Total Esencial

Ejecucion y seguimiento: Ejecutar, asesorar, monitorear y
dar seguimiento al desarrollo de los procesos de
autoevaluacion institucional y evaluacion externa y apoyar
en la planificacion.

Analisis de Acciones Preventivas y Correctivas: Analizar
e identificar acciones preventivas y correctivas de los
procesos de autoevaluacion institucional.

Asesoramiento y control: Asesorar y dar seguimiento en
el dmbito de su gestion al plan de aseguramiento de la
calidad institucional a nivel nacional e internacional.
Elaboracion de informes: Elaborar informes periddicos de
los procesos de autoevaluacion institucional.

Disefio y validacion: Disefiar, validar y aplicar los
instrumentos de recolecciébn de informaciéon para la
autoevaluacion institucional.

Genérica: Otras funciones: Realizar otras funciones que,
de acuerdo con su cualificacion profesional,
responsabilidades y ambito de competencia, le sean
encomendadas por sus superiores.

NIVEL DE EDUCACION

Nivel de educacion formal Titulo Requerido Area de conocimiento
Tercer nivel Carrera completa Administrativa, informética y afines.
EXPERIENCIA
Dimensiones de experiencia Descripcion
Tiempo de experiencia: De 1 a 3 afios en procesos de evaluacion institucional.
COMPETENCIAS

LA
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Tipo de requerimiento
Competencia Seleccion y Tipo de competencia
Seleccién Capacitacion NS,
capacitacion
Aprendizaje continuo X INSTITUCIONAL
Compromiso e implicacion social X INSTITUCIONAL
Iniciativa y flexibilidad X INSTITUCIONAL
Orientacion a resultados X INSTITUCIONAL
Trabajo en equipo X INSTITUCIONAL
Planificacion y organizacién X ROL
Comunicacion X ROL
CONOCIMIENTOS TECNICO-FUNCIONALES
Tipo de curso Conocimientos Niveles Tipo de requerimiento
Institucional Filosofia, visién, misién, valores, lineas
estratégicas y estructura organizacional | Avanzado Capacitacion
de la UTPL.
Institucional Normativa institucional de
la Universidad Técnica Particular de | Avanzado Capacitacion
Loja— UTPL

Técnico Funcional Normativa  establecida  por los
organismos del sistema de educacion | Avanzado Seleccion
Superior del Ecuador

Técnico Funcional Normativas establecidas por el Consejo
de Aseguramiento de la Calidad de la | Avanzado Seleccion y capacitacion
Educacion Superior, CACES.

Normativas establecidas por el Consejo
Técnico Funcional de Aseguramiento de la Calidad de la Avanzado Seleccion
Educacién  Superior (CACES) vy

agencias acreditadoras internacionales.

Técnico Funcional Modelos de evaluacién institucional que
expide el Consejo de Aseguramiento de Seleccion y capacitacion
la Calidad de la Educacidon Superior | Avanzado
(CACES) y agencias acreditadoras
internacionales.

Técnico Funcional Gestion de proyectos y procesos Intermedio Seleccion
Técnico Funcional Gestion de riesgos Intermedio Capacitacion
Técnico Inglés Intermedio Seleccion
Manejo actualizado de programas
Técnico informaticos: word, excel, powerpoint y | Intermedio Seleccion
MSproyect.
APROBACIONES
Elaborado por: Edison Puglla
. Analista de Desarrollo Organizacional Firma:
Cargo:
(E)
Validado por: Karina Afazco Aguirre Firma
irma:
Cargo: Gerente de Desarrollo Organizacional
Aprobado por: Maria Rosa Romero Jarre
) Directora de Recursos Humanos y Firma:
Cargo:
Desarrollo Personal
Aprobado por: Juan Manuel Garcia
. Director de Evaluacion Institucional y Firma:
Cargo: ;
Calidad

o
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y DESARROLLO PERSONAL
PERFIL DE CARGO
ESPECIALISTA DE EVALUACION INSTITUCIONAL, CARRERAS Y
PROGRAMAS
CODIGO: PC.
ESPECIALISTA DE
FECHA DE . ) EVALUACION
ACTUALIZACION: 217/04/2023 CODIGO: INSTITUCIONAL,
CARRERAS Y
PROGRAMAS. V001-2023
DEPENDENCIA MAXIMA: | Rectorado AREA: Direccion  de  Evaluacion
Institucional y Calidad
Coordinacion de
SUBAREA: Evaluacion SECCION: No aplica
Institucional, Carreras y
Programas
Coordinacion de
REPORTA A: Evaluacion SUPERVISA A: No aplica
Institucional, Carreras y
Programas
ESTRUCTURA ESTRUCTURA X
ACADEMICA: ADMINISTRATIVA:
ESCALA MINIMA: FUNCIONAL 4 ESCALA MAXIMA: | FUNCIONAL 6

MISION

Ejecutar, asesorar, monitorear y dar seguimiento a los procesos de autoevaluacién y evaluacion externa de
carreras y programas y de los planes de mejora y aseguramiento de la calidad, aplicando los estandares
establecidos en normativa, modelos de evaluacion y el sistema de aseguramiento interno de la calidad.

FUNCIONES

FR

CE CM Total Esencial

Planificacién y Seguimiento: Apoyar en la planificacion y
seguimiento los procesos de autoevaluacion y evaluacion
externa de las carreras y programas de la universidad, que
se realicen a nivel institucional, nacional e internacional.

Asesoramiento en la gestion de planes de mejora y
aseguramiento: Asesorar y dar seguimiento en el &mbito
de su gestion a los planes de mejora y planes de
aseguramiento de la calidad de las carreras y programas
gue se realicen a nivel institucional, nacional e internacional.

Asesoramiento: Asesorar en el ambito de su gestién a los
responsables académicos en la construccion de los
informes de autoevaluacion y evaluacién de las carreras y
programas a nivel nacional e internacional.

Elaboracion de informes: Elaborar los informes de
resultados de los procesos de autoevaluacion institucional y
evaluacion externa, de las carreras y programas, en los que
participe la universidad.

Acciones preventivas y correctivas: Proponer acciones
preventivas y correctivas identificadas durante a los
procesos de autoevaluacion institucional y evaluacion
externa de las carreras y programas de la universidad.

Recopilacion de Informacidn: Aplicar los instrumentos de
recoleccion de informacion establecidos para los procesos
de autoevaluacion institucional de carreras y programas.

LA
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Genérica: Otras funciones: Realizar otras funciones que,
de acuerdo con su cualificacion profesional,
responsabilidades y ambito de competencia, le sean
encomendadas por sus superiores.
NIVEL DE EDUCACION
Nivel de educacion formal Titulo Requerido Area de conocimiento
Tercer nivel Carrera completa Administrativa, Técnica, Procesos.
EXPERIENCIA
Dimensiones de experiencia Descripcion
Tiempo de experiencia: De 1 a 3 aiios en procesos de evaluacién y acreditacion.
COMPETENCIAS
Tipo de requerimiento
Competencia Seleccién y Tipo de competencia

Seleccion Capacitacién o
capacitacion

Aprendizaje continuo X INSTITUCIONAL

Compromiso e implicacion social X INSTITUCIONAL

Iniciativa y flexibilidad INSTITUCIONAL

Orientacion a resultados INSTITUCIONAL

Trabajo en equipo INSTITUCIONAL

XX XXX

Planificacion y organizacion ROL
Comunicacion
CONOCIMIENTOS TECNICO-FUNCIONALES

Tipo de curso Conocimientos Niveles Tipo de requerimiento
Institucional Filosofia, visiébn, misién, valores, lineas

estratégicas y estructura organizacional | Avanzado Capacitacion

de la UTPL.
Institucional Normativa institucional de | Avanzado

la Universidad Técnica Particular de Capacitacion

Loja— UTPL

Técnico Funcional Normativa y modelos de evaluacién | Avanzado
establecidos por los organismos del
sistema de educacion Superior del Seleccion y capacitacion
Ecuador y el Consejo de Aseguramiento
de la Calidad de la Educacion Superior

Técnico Funcional Normativas establecidas por agencias | Avanzado

acreditadoras de calidad tanto Seleccion y capacitacion
nacionales como internacionales.
Técnico Funcional Gestion de proyectos y procesos Avanzado Seleccion y capacitacion
Técnico Funcional | Gestién de riesgos Avanzado Seleccion y capacitacion
Técnico Inglés Intermedio Seleccion y capacitacion
Manejo actualizado de programas | Avanzado
Técnico informaticos: word, excel, powerpoint y Seleccion y capacitacion
MSproyect.
APROBACIONES
Elaborado por: Edison Puglla
. Analista de Desarrollo Organizacional Firma:
Cargo:
(E)
Validado por: Karina Aflazco Aguirre Fi
irma:
Cargo: Gerente de Desarrollo Organizacional
Aprobado por: Maria Rosa Romero Jarre Firma:

o
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Cargo: Directora de Recursos Humanos vy
Desarrollo Personal

Aprobado por: Juan Manuel Garcia

Cargo: Director de Evaluacién Institucional y Firma:
Calidad

indice



VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO

Cédigo: VAD_IN_7_V1_2024

INSTRUCTIVO DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

Vigente: 27/9/2024

Pagina 129 de 166

FECHA DE

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y DESARROLLO PERSONAL
PERFIL DE CARGO

COORDINADOR/A DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD Y AUDITORIA

CODIGO: PC.
COORDINADOR/A DE

Calidad y Auditoria.

2 14/06/2023 CcODIGO: ASEGURAMIENTO DE LA
ACTUALIZACION: CALIDAD Y AUDITORIA.
V001-2023
DEPENDENCIA MAXIMA: | Rectorado AREA: Direccion  de  Evaluacion
Institucional y Calidad
Coordinacion de
SUBAREA: Aseguramiento de la | SECCION: No aplica

Direccion de Evaluacion
Institucional y Calidad

REPORTA A: SUPERVISA A:

e Especialista de
Informacion y
Métodos
Cuantitativos

e Analista de
Herramientas de
Calidad

e Analista de Control
y Auditoria de la

Calidad
ESTRUCTURA ESTRUCTURA v
ACADEMICA: ADMINISTRATIVA:
ESCALA MINIMA: FUNCIONAL 7 ESCALA MAXIMA: | EJECUTIVO 2
MISION

Coordinar los procesos de control y auditoria para el aseguramiento de la calidad, apoyando a la Direccion de
Evaluacion Institucional y Calidad y a la alta direccion universitaria en la mejora continua.

FUNCIONES FR

CE CM Total Esencial

Propuestas de implementacion: Proponer e implementar
mecanismos, herramientas, soluciones tecnoldgicas, y
programas de seguimiento para el control y auditoria de la
calidad y la gestién de riesgos institucionales de la UTPL,
evaluando su cumplimiento y auditando los procesos
relacionados.

Generacion de informacién: Generar informacion sobre el
desempefio del Sistema de Aseguramiento Interno de la
Calidad a las instancias correspondientes para la toma de
decisiones.

Seguimiento: Hacer el seguimiento a la planificacion anual
de la Direccién de Evaluacion Institucional y Calidad.

Genérica: Gestién de normativa: Gestionar la normativa
institucional necesaria para el adecuado desarrollo de sus
funciones.

Genérica: Otras funciones: Realizar otras funciones que,
de acuerdo con su cualificacion profesional,
responsabilidades y ambito de competencia, le sean
encomendadas por sus superiores.

NIVEL DE EDUCACION

Nivel de educacion formal Titulo Requerido Area de conocimiento
Administrativa, Procesos
Cuarto Nivel Maestria Estratégicos, Aseguramiento de la
Calidad.

2]
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EXPERIENCIA
Dimensiones de experiencia Descripcion
Tiempo de experiencia: De 3 a 5 afios en funciones similares.
COMPETENCIAS
Tipo de requerimiento
Competencia Seleccién y Tipo de competencia
Seleccion Capacitacion N
capacitacion

Aprendizaje continuo X INSTITUCIONAL
Compromiso e implicaciéon social X INSTITUCIONAL
Iniciativa y flexibilidad X INSTITUCIONAL
Orientacién a resultados X INSTITUCIONAL
Trabajo en equipo X INSTITUCIONAL
Liderazgo X ROL
Comunicacion X ROL
Seguimiento y control X ROL
Planificacion y organizacion X ROL

CONOCIMIENTOS TECNICO-FUNCIONALES

Tipo de curso Conocimientos Niveles Tipo de requerimiento
Filosofia, visiébn, misién, valores, lineas
Institucional estratégicas, estructura organizacional y | Avanzado Capacitacion
normativa de la UTPL
Normativa  establecida por los | Avanzado
Técnico Funcional Organismos del Sistema de Educacion Capacitacion
Superior del Ecuador
— . Modelos de evaluacion y acreditacién | Avanzado L S
Técnico Funcional Seleccion y capacitacion
de carreras y programas
o . Indicadores de calidad de la Educacion | Avanzado L T
Técnico Funcional . Seleccion y capacitacion
Superior
- . Sistemas de Aseguramiento de la | Avanzado L o
Técnico Funcional . Seleccion y capacitacion
Calidad
Técnico Funcional Modelos de gestion Avanzado Seleccién y capacitacion
Técnico Funcional Gestion de proyectos y procesos Avanzado Seleccion
Técnico Inglés Intermedio Seleccion
Manejo actualizado de programas
P informaticos: Power BI, Excel L,
Técnico . - . Avanzado Seleccion
Avanzado, Project, Visio, Herramientas
agiles.
APROBACIONES
Elaborado por: Edison Puglla
. Analista de Desarrollo Organizacional Firma:
Cargo:
(E)
Validado por: Karina Afazco Aguirre i
irma:
Cargo: Gerente de Desarrollo Organizacional
Aprobado por: Maria Rosa Romero Jarre
. Directora de Recursos Humanos y Firma:
Cargo:
Desarrollo Personal
Aprobado por: Juan Manuel Garcia
) Director de Evaluacion Institucional y Firma:
Cargo: .
Calidad
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y DESARROLLO PERSONAL
PERFIL DE CARGO
ESPECIALISTA DE INFORMACION Y METODOS CUANTITATIVOS
CODIGO: PC.
ESPECIALISTA DE
FECHA DE - . INFORMACION Y
ACTUALIZACION: 31/05/2023 CODIGO: METODOS
CUANTITATIVOS. V001-
2023
< . < . Direccion de Evaluacion
DEPENDENCIA MAXIMA: Rectorado AREA: Institucional y Calidad
i Coordinacion de )

SUBAREA: Aseguramiento de la | SECCION: No aplica

Calidad y Auditoria

Coordinacion de No aplica
REPORTA A: Aseguramiento de la | SUPERVISA A: P

Calidad y Auditoria
ESTRUCTURA ESTRUCTURA X
ACADEMICA: ADMINISTRATIVA:
ESCALA MINIMA: FUNCIONAL 4 ESCALA MAXIMA: | FUNCIONAL 6

MISION

Analizar, monitorear y evaluar la ejecucion de la informacion cuantitativa a nivel institucional, carreras y
programas, asi como orientar a las dependencias institucionales en la construccién de los informes para los
Organismos Publicos del Sistema Nacional de Educacion Superior, identificando los riesgos enfocados al
aseguramiento interno de la calidad de la Universidad.

FUNCIONES

Identificacion y analisis de métodos cuantitativos:
Identificar, analizar mediante métodos cuantitativos la
informacion requerida para los procesos de autoevaluacion
y evaluacion externa, examinando la completitud e
integridad de la informacién cuantitativa para los procesos
de aseguramiento de la calidad.

Asesoramiento interno: Asesorar a las instancias
correspondientes en la construccion de los requerimientos e
informes solicitados por los Organismos Publicos del
Sistema Nacional de Educacion Superior.

Evaluacion y auditoria: Evaluar y auditar la informacion
presentada para la creacién, suspension y cierre de las
carreras y programas, y alertar los posibles riesgos a los que
se expondria la universidad.

Apoyo en control y auditoria: Colaborar en la ejecucion
del programa anual de control y auditoria de procesos
establecido por la direccion.

Identificacion de riesgos: Analizar y comunicar las
situaciones criticas de riesgos identificadas en los
indicadores cuantitativos de la universidad.

FR CE CM Total Esencial

Generacion de reportes: Generar reportes periddicos de
los hallazgos identificados durante el desarrollo de los
procesos y actividades a su cargo.

Genérica: Gestién de normativa: Gestionar la normativa
institucional necesaria para el adecuado desarrollo de sus
funciones

Genérica.- Otras funciones: Realizar otras funciones que,
de acuerdo a su cualificacién profesional, responsabilidad y
ambito de competencia, le sean encomendadas por sus
superiores.
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NIVEL DE EDUCACION

Nivel de educacion formal Titulo Requerido Area de conocimiento

Administrativa, Informatica, Procesos

Tercer nivel Carrera completa )
o0 afines.
Cuarto nivel Especializacion Analitica de datos, Gestion de riesgos
y Planificacion.
EXPERIENCIA
Dimensiones de experiencia Descripcion

De 3 a5 afios en andlisis y evaluacion de informacion cuantitativa aplicada
para Instituciones de Educacién Superior.

Tiempo de experiencia:

COMPETENCIAS

Tipo de requerimiento
Competencia selecoion Canacitacion Seleccion y Tipo de competencia
P capacitacion
Aprendizaje continuo X INSTITUCIONAL
Compromiso e implicacion social X INSTITUCIONAL
Iniciativa y flexibilidad X INSTITUCIONAL
Orientacion a resultados X INSTITUCIONAL
Trabajo en equipo X INSTITUCIONAL
Liderazgo X ROL
Comunicacién X ROL
Planificacion y organizacién X ROL

CONOCIMIENTOS TECNICO-FUNCIONALES

Tipo de curso Conocimientos Niveles Tipo de requerimiento
Filosofia, vision, mision, valores, lineas
Institucional estratégicas, estructura organizacional y | Avanzado Capacitacion
normativa institucional de la UTPL.
Normativa  establecida  por los
Técnico Funcional Organismos del Sistema de Educacion | Avanzado Capacitacion
Superior del Ecuador
Técnico Funcional Modelos _de eval_uacmn y acreditacion a Avanzado Capacitacion
nivel nacional e internacional
P . Indicadores de calidad de la Educacion o
Técnico Funcional . Avanzado Capacitacion
Superior
Técnico Funcional S'St.emas de Aseguramiento de la Avanzado Capacitacion
Calidad
Técnico Funcional Analitica de datos Avanzado Seleccion
Técnico Funcional Gestion de proyectos, procesos y Avanzado
riesgos
Técnico Inglés Bésico Seleccion
Manejo actualizado de programas
. informaticos: Power BI, Visio, Excel .
Técnico . . Avanzado Seleccion
Avanzado, Project y Herramientas
agiles.
APROBACIONES
Elaborado por: Edison Puglla
. Analista de Desarrollo Organizacional Firma:
Cargo:
(E)
Validado por: Karina Ahazco Aguirre i
irma:
Cargo: Gerente de Desarrollo Organizacional
Aprobado por: Maria Rosa Romero Jarre
. Directora de Recursos Humanos vy Firma:
Cargo:
Desarrollo Personal
Aprobado por: Juan Manuel Garcia
) Director de Evaluacion Institucional y Firma:
Cargo: ;
Calidad
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FECHA

DE

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y DESARROLLO PERSONAL

PERFIL DE CARGO

ANALISTA DE CONTROL Y AUDITORIA DE LA CALIDAD

CODIGO: PC. ANALISTA
DE CONTROL Y

ACTUALIZACION: 31/05/2023 CODIGO: AUDITORIA DE LA
CALIDAD. V001-2023
< . < . Direccion de Evaluacion
DEPENDENCIA MAXIMA: Rectorado AREA: Institucional y Calidad
) Coordinacion de )
SUBAREA: Aseguramiento de la | SECCION: No aplica
Calidad y Auditoria
Coordinaciéon de No aplica
REPORTA A: Aseguramiento de la | SUPERVISA A: P
Calidad y Auditoria
ESTRUCTURA ESTRUCTURA X
ACADEMICA: ADMINISTRATIVA:
ESCALA MINIMA: FUNCIONAL 1 ESCALA MAXIMA: FUNCIONAL 3

MISION

Auditar y monitorear los procesos institucionales, carreras de tercer nivel y programas de posgrado, relacionados

con el aseguramiento interno de la calidad de la Universidad.

FUNCIONES

FR

CE

CM Total Esencial

Ejecucion de Programas de Auditoria: Ejecutar y
monitorear el programa anual de auditoria a los procesos
institucionales, carreras de tercer nivel y programas de
posgrado, relacionados con el aseguramiento interno de la
calidad de la UTPL.

Identificacion de Riesgos: Analizar, identificar y levantar
las situaciones criticas de riesgo identificadas para los
procesos relacionados con el aseguramiento interno de la
calidad.

Implementacion de Acciones de Mejora: Asesorar en la
definicion e implementacion de acciones de mejora a los
procesos relacionados con el aseguramiento interno de la
calidad, identificadas en los resultados de las auditorias.

Evaluacion de informacion: Evaluar que la gestion de la
informacion requerida para los procesos de aseguramiento
de la calidad sea organizada, actualizada, confiable y
accesible.

Administracién de Herramientas: Administrar la
funcionalidad de la herramienta documental del Sistema de
Aseguramiento Interno de la Calidad.

Generacion de reportes: Generar y gestionar con las
instancias correspondientes la documentacién requerida
para los procesos del Sistema de Aseguramiento Interno de
la Calidad, en el ambito de su competencia.

Genérica.- Otras funciones: Realizar otras funciones que,
de acuerdo a su cualificacién profesional, responsabilidad y
ambito de competencia, le sean encomendadas por sus
superiores.

NIVEL DE EDUCACION

Nivel de educacion formal

Titulo Requerido

Area de conocimiento

Tercer nivel

Carrera completa

Auditoria, Administracién, Procesos o

afines.
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Cuarto nivel Especializacién Auditoria y evaluacion de procesos,
Gestién de riesgos o afines.
EXPERIENCIA
Dimensiones de experiencia Descripcion
Tiempo de experiencia: De 1 a 3 afios en auditoria y evaluacion de procesos y gestion de riesgos.
COMPETENCIAS

Tipo de requerimiento

Competencia Tipo de competencia

Selecciény

Seleccion Capacitacién .
capacitacién

Aprendizaje continuo X INSTITUCIONAL

Compromiso e implicacion social X INSTITUCIONAL

Iniciativa y flexibilidad X INSTITUCIONAL
Orientacion a resultados X INSTITUCIONAL
Trabajo en equipo X INSTITUCIONAL
Comunicacion X ROL
Planificacion y organizacién X ROL
CONOCIMIENTOS TECNICO-FUNCIONALES
Tipo de curso Conocimientos Niveles Tipo de requerimiento
Filosofia, visiébn, misién, valores, lineas
Institucional estratégicas, estructura organizacional y | Intermedio Capacitacion
normativa institucional de la UTPL.
Normativa  establecida  por los
Técnico Funcional Organismos del Sistema de Educacion | Intermedio Capacitacion
Superior del Ecuador
Técnico Funcional Slst.emas de Aseguramiento de la Intermedio Capacitacion
Calidad
Técnico Funcional Auditoria y Evaluacion de Procesos Intermedio Seleccion y capacitacion
Técnico Funcional Gestion  por  procesos,  riesgos, Intermedio Seleccion y capacitacion
proyectos
Técnico Funcional Gestion de la calidad Intermedio Seleccion y capacitacion
Técnico Inglés Intermedio Seleccion
Manejo actualizado de programas
. informaticos: Power BI, Visio, Excel L.
Técnico . . Avanzado Seleccion
Avanzado, Project y Herramientas
agiles.
APROBACIONES
Elaborado por: Edison Puglla
. Analista de Desarrollo Organizacional Firma:
Cargo: (E)
Validado por: Karina Afazco Aguirre Firma:
Cargo: Gerente de Desarrollo Organizacional '
Aprobado por: Maria Rosa Romero Jarre
. Directora de Recursos Humanos y Firma:
Cargo:
Desarrollo Personal
Aprobado por: Juan Manuel Garcia
. Director de Evaluacion Institucional y Firma:
Cargo: X
Calidad

indice



VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO Cadigo: VAD_IN_7_V1_2024

Vigente:
INSTRUCTIVO DE DESARROLLO 271912024

UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA

ORGANIZACIONAL Pagina 135 de 166

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y DESARROLLO PERSONAL
PERFIL DE CARGO
COORDINADOR/A DE POSICIONAMIENTO Y PRESTIGIO INSTITUCIONAL
CODIGO: PC.
COORDINADOR/A DE
FECHA DE - . POSICIONAMIENTO Y
ACTUALIZACION: 2710412024 CODIGO: PRESTIGIO
INSTITUCIONAL. V0OO1-
2023
< . < . Direccion de Evaluacion
DEPENDENCIA MAXIMA: Rectorado AREA: Institucional y Calidad
i Coordinacion de )

SUBAREA: Posicionamiento y | SECCION: No aplica

Prestigio.

e Especialista de

REPORTA A: D|re_CC|c_)n de Evall_Jacmn SUPERVISA A: Posm.lo.namlento y

Institucional y Calidad Prestigio

Institucional
ESTRUCTURA ESTRUCTURA X
ACADEMICA: ADMINISTRATIVA:
ESCALA MINIMA: FUN 7 ESCALA MAXIMA: | EJE 2
MISION

Planificar e implementar estrategias que contribuyan al posicionamiento y prestigio institucional.

FUNCIONES FR CE CM Total Esencial

Implementacion de indicadores: Implementar indicadores
que faciliten el monitoreo continuo, la toma de decisiones
basadas en datos y la mejora continua en todas las areas
vinculadas al Plan de Aseguramiento de la Calidad
Institucional, Sistema de Gestién Integral de la Calidad a los
Objetivos de Desarrollo Sostenible.

Implementacion de metodologias y herramientas:
Proponer la implementacion metodologias y herramientas
para cumplir con los indicadores y estdndares de
posicionamiento internacional para instituciones de
educacion superior.

Realizacion de publicaciones: Realizar publicaciones que
contribuyan al posicionamiento institucional.

Identificacion de acciones: Identificar, incentivar y generar
acciones orientadas al cumplimiento de indicadores para
posicionar a la Universidad en rankings internacionales.

Participacion en rankings: Proponer la participacion de la
universidad en rankings internacionales y consolidar la
informacion para el efecto.

Definicion de criterios: Emitir criterios y definiciones para
gue otras dependencias de la Universidad cumplan con
estandares internacionales en distintas areas y en lo
relacionado a sostenibilidad.

Genérica.- Gestionar normativa: Gestionar la normativa
institucional necesaria respecto al relacionamiento
internacional, con el objetivo de potenciar cooperaciones de
valor con aliados estratégicos.

Genérica. - Otras funciones: Realizar otras funciones que,
de acuerdo con su cualificacion profesional,
responsabilidades y ambito de competencia, le sean
encomendadas por sus superiores.

NIVEL DE EDUCACION

LA
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Nivel de educacion formal Titulo Requerido Area de conocimiento

Administrativa, Educacién superior,

Cuarto Nivel Maestria o Doctorado Sistemas de gestion de calidad,
Planificacion estratégica o afines.

EXPERIENCIA
Dimensiones de experiencia Descripcion

Tiempo de experiencia:

De 3 a 5 afios y mas en funciones similares.

COMPETENCIAS
Tipo de requerimiento
Competencia T Tipo de competencia
Seleccion Capacitacién Selecplorj,y
capacitacion
Aprendizaje continuo X INSTITUCIONAL
Compromiso e implicacion social X INSTITUCIONAL
Iniciativa y flexibilidad X INSTITUCIONAL
Orientacion a resultados X INSTITUCIONAL
Trabajo en equipo X INSTITUCIONAL
Liderazgo X ROL
Planificacion y organizacién X ROL
Seguimiento y evaluacion X ROL
CONOCIMIENTOS TECNICO-FUNCIONALES

Tipo de curso Conocimientos Niveles Tipo de requerimiento

Filosofia, visiébn, misién, valores, lineas

Institucional estratégicas y estructura organizacional | Avanzado Seleccion y Capacitacion
de la UTPL.
Institucional Normativa institucional de

la Universidad Técnica Particular de | Avanzado Seleccion y Capacitacion

Loja— UTPL

Técnico Funcional

Normativa y modelos de evaluaciéon
establecidos por los organismos del

sistema de educacion Superior del | Avanzado Seleccion y Capacitacion

Ecuador y el Consejo de Aseguramiento
de la Calidad de la Educacion Superior

Técnico Funcional

Normativas establecidas por agencias

acreditadoras de calidad tanto | Avanzado Seleccion y Capacitacion
nacionales como internacionales.
Técnico Funcional Gestion de proyectos y procesos Avanzado Seleccion y Capacitacion
Técnico Inglés Intermedio | Seleccién

Manejo actualizado de programas

Técnico informaticos: Word, Excel, PowerPointy | Avanzado Seleccion
MSproyect.
APROBACIONES
Elaborado por: Edison Puglla
. Analista de Desarrollo Organizacional Firma:
Cargo: (E)
Validado por: Karina Afazco Aguirre Firma
irma:
Cargo: Gerente de Desarrollo Organizacional
Aprobado por: Maria Rosa Romero Jarre
) Directora de Recursos Humanos y Firma:
Cargo:
Desarrollo Personal
Aprobado por: Juan Manuel Garcia
Director de Evaluacion Institucional y Firma:

Cargo:

Calidad
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y DESARROLLO PERSONAL
PERFIL DE CARGO
NOM : ESPECIALISTA DE POSICIONAMIENTO Y PRESTIGIO INSTITUCIONAL
CODIGO: PC.
ESPECIALISTA
FTUALIZACION: DE | 2710472024 CODIGO: POSICIONAMIENTO Y
’ PRESTIGIO
INSTITUCIONAL. V001-2023
" . A ) Direccion de Evaluacion
DEPENDENCIA MAXIMA: Rectorado AREA: Institucional y Calidad
) Coordinacion de ]
SUBAREA: Posicionamiento y | SECCION: No aplica
Prestigio Institucional
Coordinacion de
REPORTA A: Posicionamiento y | SUPERVISA A: No aplica
Prestigio Institucional
ESTRUCTURA ESTRUCTURA X
ACADEMICA: ADMINISTRATIVA:
ESCALA MINIMA: FUN 4 ESCALA MAXIMA: | FUN 6
MISION
Generar estrategias que contribuyan al posicionamiento y prestigio institucional.
FUNCIONES FR CE CM Total Esencial
Generacion de indicadores: Generar indicadores que
permitan evaluar el desempefio y los resultados de los
procesos, asegurando su alineacion con el Plan de
Aseguramiento de la Calidad Institucional, el Sistema de
Gestion Integral de la Calidad y los Objetivos de Desarrollo
Sostenible (ODS).
Ejecucién de metodologias y herramientas: Ejecutar la
implementacién metodologias y herramientas para cumplir
con los indicadores y estandares de posicionamiento
internacional para instituciones de educacidn superior.
Generacion de publicaciones: Generar o coordinar el
desarrollo de publicaciones que contribuyan al
posicionamiento institucional
Ejecucidon de acciones: Ejecutar acciones orientadas al
cumplimiento de indicadores para posicionar a la
Universidad en rankings internacionales.
Generacion de publicaciones: Generar o coordinar el
desarrollo de publicaciones que contribuyan al
posicionamiento institucional
Participacion en rankings: Consolidar la informacion para
la participacion de la universidad en rankings
internacionales
Genérica. - Otras funciones: Realizar otras funciones que,
de acuerdo con su cualificacion profesional,
responsabilidades y ambito de competencia, le sean
encomendadas por sus superiores.
NIVEL DE EDUCACION
Nivel de educacion formal Titulo Requerido Area de conocimiento
Administrativa, Educacion superior,
Cuarto Nivel Maestria Sistemas de gestion de calidad,
Planificacion estratégica o afines.
EXPERIENCIA
Dimensiones de experiencia Descripcion
Tiempo de experiencia: De 1 a 3 afios y mas en funciones similares.

LA

indice



VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO Cadigo: VAD_IN_7_V1_2024

£ Vigente:
! } UTPL INSTRUCTIVO DE DESARROLLO 211812024
o ORGANIZACIONAL Pagina 138 de 166

COMPETENCIAS

Tipo de requerimiento

Competencia Tipo de competencia

Selecciény

Seleccion Capacitacién .
capacitacion

Aprendizaje continuo X INSTITUCIONAL

Compromiso e implicacion social X INSTITUCIONAL

Iniciativa y flexibilidad INSTITUCIONAL

Orientacion a resultados INSTITUCIONAL

Trabajo en equipo INSTITUCIONAL

XXX XXX

Redaccion y ortografia ROL
Manejo de datos ROL
Seguimiento y evaluacion ROL
CONOCIMIENTOS TECNICO-FUNCIONALES
Tipo de curso Conocimientos Niveles Tipo de requerimiento
Filosofia, visién, misién, valores, lineas
Institucional estratégicas y estructura organizacional | Avanzado Seleccion y Capacitacion
de la UTPL.
Institucional Normativa institucional de | Avanzado
la Universidad Técnica Particular de Seleccion y Capacitacion
Loja— UTPL
Técnico Funcional Normativa y modelos de evaluacion Avanzado Seleccion y Capacitacion
Técnico Funcional Normativas establecidas por agencias | Avanzado
acreditadoras de calidad tanto Seleccion y Capacitacion
nacionales como internacionales.
Técnico Funcional | Gestion de proyectos y procesos Avanzado Seleccién y Capacitacion
Técnico Inglés Intermedio Seleccion
Manejo actualizado de programas | Avanzado
Técnico informaticos: Word, Excel, PowerPoint y Seleccion
MSproyect.
APROBACIONES
Elaborado por: Edison Puglla
. Analista de Desarrollo Organizacional Firma:
Cargo:
(E)
Validado por: Karina Afazco Aguirre Firma:
Cargo: Gerente de Desarrollo Organizacional '
Aprobado por: Maria Rosa Romero Jarre
i Directora de Recursos Humanos y Firma:
Cargo:
Desarrollo Personal
Aprobado por: Juan Manuel Garcia
) Director de Evaluacién Institucional y Firma:
Cargo: .
Calidad
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1.5. Organico Estructural de la Procuraduria Universitaria.

UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
ORGANICO ESTRUCTURAL DE LA PROCURADURIA UNIVERSITARIA
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y DESARROLLO PERSONAL
PERFIL DE CARGO

PROCURADOR/A UNIVERSITARIO
CcODIGO: PC.
24/10/2024 CODIGO: PROCURADOR/A
UNIVERSITARIO. V001-2024

FECHA DE
ACTUALIZACION:

DEPENDENCIA MAXIMA: Rectorado AREA: Procuraduria Universitaria

SUBAREA: No aplica SECCION: No aplica

e Coordinacion General

e Coordinacién de
Normativa Institucional

e  Coordinacion de Contratos

REPORTA A: Rectorado SUPERVISA A: y Convenios

e Coordinacion de
Propiedad Intelectual

e Coordinacion de Defensa
Juridica Integral

ESTRUCTURA ESTRUCTURA X

ACADEMICA: ADMINISTRATIVA:

ESCALA MINIMA: DIRECTOR 1 ESCALA MAXIMA: | DIRECTOR 2
MISION

Garantizar la salud juridica de la Universidad mediante asesoramiento juridico legal estratégico, representacion
y defensa legal, derecho preventivo, y cumplimiento normativo.

FUNCIONES FR CE CM Total Esencial

Asesoramiento juridico legal: Brindar asesoramiento
estratégico avanzado en el &mbito juridico y legal al Consejo
Superior, Consejo Tutelar, rector, vicerrectores, directores
generales y demas autoridades ejecutivas, académicas y
ejecutivas de apoyo académico.

Representaciéon y defensa legal: Representar a la
Universidad y ejercer su defensa ante instancias judiciales
o administrativas, por si mismo o mediante de un equipo de
abogados expertos en las distintas ramas del Derecho,
atendiendo a la vision y mision institucional, asi como a sus
valores y principios.

Cumplimiento normativo: Garantizar que la Universidad
cumpla con la normativa nacional vigente, a través de
dictdmenes juridicos.

Identificacion y prevencion deriesgos legales: Identificar
posibles riesgos legales para la universidad y formular
estrategias para mitigarlos o evitarlos.

Planificacion: Emitir las directrices para la elaboracion del
Plan Operativo Anual de la Procuraduria Universitaria y
coordinar su ejecucion.

Evaluacidon y seguimiento: Evaluar la ejecucion de la
planificacion de la Procuraduria Universitaria.

Genérica: Gestién de normativa: Gestionar la normativa
institucional necesaria respecto a la cooperacion estratégica
institucional.

Genérica: Otras funciones: Realizar otras funciones que, de
acuerdo con su cualificacion profesional, responsabilidades

LA
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y ambito de competencia, le sean encomendadas por sus
superiores.
NIVEL DE EDUCACION
Nivel de educacion formal Titulo Requerido Area de conocimiento
Cuarto nivel Maestria Ciencias Juridicas
EXPERIENCIA
Dimensiones de experiencia Descripcion
Tiempo de experiencia: Mas de 5 afios en funciones similares
COMPETENCIAS
Tipo de requerimiento
Competencia T Tipo de competencia
Seleccion Capacitacién Selecplon'y
capacitacion
Aprendizaje continuo X INSTITUCIONAL
Compromiso e implicacion social X INSTITUCIONAL
Iniciativa y flexibilidad X INSTITUCIONAL
Orientacion a resultados X INSTITUCIONAL
Trabajo en equipo X INSTITUCIONAL
Planificacion y organizacién X ROL
Liderazgo X ROL
Comunicacién X ROL
CONOCIMIENTOS TECNICO-FUNCIONALES
Tipo de curso Conocimientos Niveles Tipo de requerimiento
Institucional Identidad y filosofia universitaria Avanzado | Capacitacion
Institucional Normativa nacional e institucional
relacionada con el &mbito de sus | Avanzado Seleccion y Capacitacion
funciones
Técnico funcional Gestion universitaria Avanzado Capacitacion
Técnico Inglés Intermedio Seleccion y Capacitacion
Técnico Manejo actualizado de programas | Intermedio Seleccion y capacitacion
informaticos relacionados con manejo
de datos, gestidon documental y office

APROBACIONES

Elaborado por: Edison Puglla

. Analista de Desarrollo Organizacional Firma:
Cargo: (E)
Validado por: Karina Afazco Aguirre Firma:
Cargo: Gerente de Desarrollo Organizacional '
Aprobado por: Maria Rosa Romero Jarre

. Directora de Recursos Humanos vy Firma:
Cargo:

Desarrollo Personal

Aprobado por: Dra. Carmen Eguiguren Eguiguren Firma:
Cargo: Procuradora Universitaria ]
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PERFIL DE CARGO

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y DESARROLLO PERSONAL

ASISTENTE
FECHA DE . ) CODIGO: PC. ASISTENTE.
ACTUALIZACION: 24/09/23 CODIGO: V001-2024
DEPENDENCIA MAXIMA: Rectorado AREA: Procuraduria Universitaria
SUBAREA: No aplica SECCION: No aplica

. Procuraduria . .
REPORTA A: Universitaria SUPERVISA A: No aplica
ESTRUCTURA ESTRUCTURA X
ACADEMICA: ADMINISTRATIVA:
ESCALA MINIMA: FUNCIONAL 1 ESCALA MAXIMA: | FUNCIONAL 3
MISION

Brindar soporte administrativo a la Procuraduria Universitaria; y, atencién oportuna y eficiente a sus usuarios.

FUNCIONES

FR

CE CM

Total

Esencial

Soporte administrativo: Brindar apoyo administrativo a la
Procuraduria Universitaria, en actividades relacionadas con
la recepcion, elaboraciéon, despacho de documentos y
seguimiento a trdmites internos y externos.

Atencion a usuarios: Atender, direccionar y dar
seguimiento de los requerimientos que se presentan en la
Procuraduria Universitaria.

Agenda: Elaborar y administrar la agenda de la
Procuraduria Universitaria.

Archivo: Manejar el archivo fisico y digital de Ila
Procuraduria Universitaria, cumpliendo la normativa
institucional.

Validacion de requerimientos de contratos y convenios:
Validar que las solicitudes de contratos y convenios
cumplan con los requisitos establecidos por la Procuraduria
Universitaria.

Administracion de fondos: Administrar el fondo rotativo de
la Procuraduria Universitaria, en estricto cumplimiento de la
normativa institucional.

Genérica: Otras funciones: Realizar otras funciones que, de
acuerdo con su cualificacion profesional, responsabilidades
y ambito de competencia, le sean encomendadas por sus
superiores.

NIVEL DE EDUCACION

Nivel de educacion formal Titulo Requerido Area de conocimiento
. Administracién, Informéatica, Derecho
Tercer nivel Carrera completa )
o0 afines.
EXPERIENCIA
Dimensiones de experiencia Descripcion

Tiempo de experiencia:

1 a 3 afios en funciones similares

COMPETENCIAS

Tipo de requerimiento

Competencia

Tipo de competencia

Seleccion Capacitacion Selec_(:lor_l'y

capacitacion
Aprendizaje continuo X INSTITUCIONAL
Compromiso e implicacion social X INSTITUCIONAL

LA
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Iniciativa y flexibilidad X INSTITUCIONAL
Orientacion a resultados X INSTITUCIONAL
Trabajo en equipo X INSTITUCIONAL
Planificacion y organizacion X ROL
Equilibrio personal X ROL
Comunicacioén X ROL

CONOCIMIENTOS TECNICO-FUNCIONALES

Tipo de curso Conocimientos Niveles Tipo de requerimiento
Institucional No}rma_nva |nst|tUC|on§1I relacionada con Intermedio Capacitacion

el ambito de sus funciones
Técnico funcional Redaccion, ortografia y técnicas de . leccic o

archivo. Intermedio Seleccion y Capacitacion
Técnico Inglés Basico Capacitacion
Técnico Manejo actualizado de programas | Avanzado Seleccion y capacitacion

informaticos relacionados con manejo

de datos, gestiéon documental y office

APROBACIONES
Elaborado por: Edison Puglla
Cargo: Analista de Desarrollo Organizacional Firma:
(E)
Validado por: Karina Aflazco Aguirre Firma
irma:
Cargo: Gerente de Desarrollo Organizacional
Aprobado por: Maria Rosa Romero Jarre
C . Directora de Recursos Humanos y Firma:
argo:

Desarrollo Personal
Aprobado por: Dra. Carmen Eguiguren Eguiguren Firma:
Cargo: Procuradora Universitaria '
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y DESARROLLO PERSONAL
PERFIL DE CARGO

COORDINADOR/A GENERAL

CODIGO: PC.
iiﬁﬂﬁuz ACION: DE | 24/09/2024 CODIGO: COORDINADOR/A GENERAL.
’ V001-2024
DEPENDENCIA MAXIMA: Rectorado AREA: Procuraduria Universitaria
SUBAREA: Coordinacion General SECCION: No aplica

e Coordinacion de
Normativa Institucional
e Coordinacion de Contratos

. Procuraduria . y Convenios

REPORTA A: Universitaria SUPERVISA A: e  Coordinacion de

Propiedad Intelectual
e Coordinacion de Defensa

Juridica Integral

ESTRUCTURA ESTRUCTURA X

ACADEMICA: ADMINISTRATIVA:

ESCALA MINIMA: EJECUTIVO 3 ESCALA MAXIMA: EJECUTIVO 5

MISION

Garantizar la salud juridica de la Universidad mediante asesoramiento, defensa legal, derecho preventivo y
cumplimiento normativo.

FUNCIONES FR CE CM Total Esencial

Asesoramiento juridico legal: Brindar asesoramiento
especializado/avanzado en el &mbito juridico — legal a las
dependencias universitarias.

Representacion y Defensa legal: Ejercer o supervisar la
defensa legal de la Universidad, atendiendo a la vision y
mision institucional, asi como a sus valores y principios.

Cumplimiento normativo: Elaborar dictAmenes juridicos
tendientes a que la Universidad cumpla con la normativa
nacional vigente.

Identificacion y prevencion deriesgos legales: Identificar
posibles riesgos legales para la universidad y proponer
estrategias para mitigarlos o evitarlos.

Evaluacidon y seguimiento: Dar seguimiento y evaluar el
cumplimiento del Plan Operativo Anual de la Procuraduria
Universitaria.

Genérica: Gestion de normativa: Gestionar la normativa
institucional necesaria respecto a la cooperacion estratégica
institucional.

Genérica: Otras funciones: Realizar otras funciones que, de
acuerdo con su cualificacion profesional, responsabilidades
y ambito de competencia, le sean encomendadas por sus

superiores.
NIVEL DE EDUCACION
Nivel de educacion formal Titulo Requerido Area de conocimiento
Cuarto nivel Maestria Ciencias Juridicas
EXPERIENCIA
Dimensiones de experiencia Descripcion
Tiempo de experiencia: De 3 a 5 afios en funciones similares
COMPETENCIAS

LA
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Tipo de requerimiento
Competencia Seleccion y Tipo de competencia
Seleccion Capacitacién .
capacitacion
Aprendizaje continuo X INSTITUCIONAL
Compromiso e implicacion social X INSTITUCIONAL
Iniciativa y flexibilidad X INSTITUCIONAL
Orientacion a resultados X INSTITUCIONAL
Trabajo en equipo X INSTITUCIONAL
Planificacion y organizacién X ROL
Liderazgo X ROL
Comunicacioén X ROL
CONOCIMIENTOS TECNICO-FUNCIONALES
Tipo de curso Conocimientos Niveles Tipo de requerimiento
Institucional Identidad y filosofia universitaria Avanzado | Capacitacion
Institucional Normativa nacional e institucional
relacionada con el ambito de sus | Avanzado Seleccion y Capacitacion
funciones
Técnico funcional Gestion universitaria Avanzado Capacitacion
Técnico Inglés Intermedio Seleccion y Capacitacion
Técnico Manejo actualizado de programas | Intermedio Seleccion y capacitacion
informaticos relacionados con manejo
de datos, gestion documental y office
APROBACIONES
Elaborado por: Edison Puglla
. Analista de Desarrollo Organizacional Firma:
Cargo: ()
Validado por: Karina Aflazco Aguirre Firma:
Cargo: Gerente de Desarrollo Organizacional '
Aprobado por: Maria Rosa Romero Jarre
C . Directora de Recursos Humanos vy Firma:
argo:
Desarrollo Personal
Aprobado por: Dra. Carmen Eguiguren Eguiguren Firma:
Cargo: Procuradora Universitaria ]
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COORDINADOR/A DE NORMATIVA INSTITUCIONAL
CODIGO: PC.
FECHA DE P . COORDINADOR/A DE
ACTUALIZACION: 24/09/2024 CODIGO: NORMATIVA INSTITUCIONAL.
V001-2024
DEPENDENCIA MAXIMA: Rectorado AREA: Procuraduria Universitaria
< . Coordinacion de . .
SUBAREA: Normativa Institucional SECCION: No aplica
e Especialista de
. Procuraduria . Normativa Institucional
REPORTA A: Universitaria SUPERVISA A: «  Analista de Normativa
Institucional
ESTRUCTURA ESTRUCTURA X
ACADEMICA: ADMINISTRATIVA:
ESCALA MINIMA: FUNCIONAL 7 ESCALA MAXIMA: EJECUTIVO 2
MISION

Garantizar la salud juridica de la Universidad mediante asesoramiento, defensa legal, derecho preventivo y
cumplimiento normativo, en materia de normativa de educacion superior.

FUNCIONES FR CE CM Total Esencial

Asesoramiento juridico legal: Brindar asesoramiento
especializado/avanzado a las dependencias universitarias
en materia de normativa de educacién superior.

Representacion institucional: Representar a la
Universidad ante las autoridades nacionales de educacién
superior.

Cumplimiento normativo: Elaborar dictAmenes juridicos
tendientes a que la Universidad cumpla con la normativa
institucional y nacional vigente, en materia de educacion
superior.

Identificacion de y prevencion de riesgos legales:
Identificar posibles riesgos legales para la universidad, en
materia de normativa de educacion superior; y, proponer
estrategias para mitigarlos o evitarlos.

Analisis y elaboracion de normativa: Analizar y elaborar
la normativa institucional.

Difusiéon: Coordinar la difusién de la normativa institucional
a la comunidad universitaria.

Evaluacion y seguimiento: Dar seguimiento y evaluar los
informes de cumplimiento de las actividades programadas
dentro de su Coordinacion.

Genérica: Gestion de normativa: Gestionar la normativa
institucional necesaria respecto a la cooperacion estratégica
institucional.

Genérica: Otras funciones: Realizar otras funciones que, de
acuerdo con su cualificacion profesional, responsabilidades
y ambito de competencia, le sean encomendadas por sus

superiores.
NIVEL DE EDUCACION
Nivel de educacion formal Titulo Requerido Area de conocimiento
Cuarto nivel Maestria Ciencias Juridicas
EXPERIENCIA
Dimensiones de experiencia Descripcion

LA
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Tiempo de experiencia: 1 a 3 afios en funciones similares
COMPETENCIAS:
Tipo de requerimiento
Competencia = Tipo de competencia
P Seleccién Capacitacion Selec.mor.l,y P P
capacitacion
Aprendizaje continuo X INSTITUCIONAL
Compromiso e implicacion social X INSTITUCIONAL
Iniciativa y flexibilidad X INSTITUCIONAL
Orientacion a resultados X INSTITUCIONAL
Trabajo en equipo X INSTITUCIONAL
Planificacion y organizacion X ROL
Liderazgo X ROL
Comunicacion X ROL
CONOCIMIENTOS TECNICO-FUNCIONALES
Tipo de curso Conocimientos Niveles Tipo de requerimiento
Institucional Identidad y filosofia universitaria Avanzado | Capacitacion
Institucional Normativa nacional e institucional
relacionada con el ambito de sus | Avanzado Seleccion y Capacitacion
funciones
Técnico funcional Técnicas legislativas Avanzado Seleccion y Capacitacion
Técnico funcional Gestion universitaria Intermedio | Capacitacion
Técnico Inglés Intermedio Seleccion y Capacitacion
Técnico Manejo actualizado de programas | Intermedio Seleccion y capacitacion
informaticos relacionados con manejo
de datos, gestidon documental y office
APROBACIONES
Elaborado por: Edison Puglla
. Analista de Desarrollo Organizacional Firma:
Cargo: (E)
Validado por: Karina Afazco Aguirre Firma:
Cargo: Gerente de Desarrollo Organizacional '
Aprobado por: Maria Rosa Romero Jarre
. Directora de Recursos Humanos y Firma:
Cargo:
Desarrollo Personal
Aprobado por: Dra. Carmen Eguiguren Eguiguren Firma:
Cargo: Procuradora Universitaria ]
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NOM EL CARGO: ESPECIALISTA DE NORMATIVA INSTITUCIONAL
CODIGO: PC. ESPECIALISTA
iiﬁﬂﬁuz ACION: DE | 24/09/2024 CODIGO: DE NORMATIVA
) INSTITUCIONAL. V001-2024
DEPENDENCIA MAXIMA: Rectorado AREA: Procuraduria Universitaria
SUBAREA: Coordinacion =~ de | qp oy No aplica
Normativa Institucional
REPORTA A: Coordinacion ~ ~ de | g ;pepvispA A: | No aplica
Normativa Institucional
ESTRUCTURA ESTRUCTURA X
ACADEMICA: ADMINISTRATIVA:
ESCALA MINIMA: FUNCIONAL 4 ESCALA MAXIMA: FUNCIONAL 6
MISION
MISION:

Contribuir a la salud juridica de la Universidad mediante asesoramiento, defensa legal, derecho preventivo y
cumplimiento normativo, en materia de regulaciones de educacion superior.

FUNCIONES FR CE CM Total Esencial

Asesoramiento juridico legal: Brindar asesoramiento
especializado a las dependencias universitarias en materia
de normativa de educacién superior.

Cumplimiento normativo: Elaborar dictAmenes juridicos
tendientes a que la Universidad cumpla con la normativa
institucional y nacional vigente, en materia de educacion
superior.

Identificacion de y prevencion de riesgos legales:
Identificar posibles riesgos legales para la universidad, en
materia de normativa de educacién superior; y, proponer
estrategias para mitigarlos o evitarlos.

Analisis y elaboracion de normativa: Analizar y elaborar
la normativa institucional.

Difusién: Coordinar la difusion de la normativa institucional
a la comunidad universitaria.

Evaluacion y seguimiento:  Gestionar informes de
cumplimiento de las actividades programadas dentro de su
Coordinacion.

Genérica: Gestion de normativa: Gestionar la normativa
institucional necesaria respecto a la cooperacion estratégica
institucional.

Genérica: Otras funciones: Realizar otras funciones que, de
acuerdo con su cualificacion profesional, responsabilidades
y ambito de competencia, le sean encomendadas por sus

superiores.
NIVEL DE EDUCACION
Nivel de educacion formal Titulo Requerido Area de conocimiento
Tercer nivel Carrera completa Ciencias Juridicas
EXPERIENCIA
Dimensiones de experiencia Descripcion
Tiempo de experiencia: 1 a 3 afios en funciones similares
COMPETENCIAS

Tipo de requerimiento

Competencia Tipo de competencia

Seleccion y

Seleccién Capacitacion N
capacitacién

2]

indice



VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO Cédigo: VAD_IN_7_V1 2024
= Vigente:
\\g } VIFL INSTRUCTIVO DE DESARROLLO 27/9/2024
~ ORGANIZACIONAL Pagina 149 de 166
Aprendizaje continuo X INSTITUCIONAL
Compromiso e implicacion social X INSTITUCIONAL

Iniciativa y flexibilidad X INSTITUCIONAL

Orientacion a resultados X INSTITUCIONAL
Trabajo en equipo X INSTITUCIONAL
Planificacion y organizacion X ROL
Liderazgo X ROL
Comunicacioén X ROL
CONOCIMIENTOS TECNICO-FUNCIONALES
Tipo de curso Conocimientos Niveles Tipo de requerimiento
Institucional Identidad y filosofia universitaria Avanzado | Capacitacion
Institucional Normativa nacional e institucional
relacionada con el ambito de sus | Avanzado Seleccion y Capacitacion
funciones
Técnico funcional Técnicas legislativas Intermedio Seleccion y Capacitacion
Técnico Inglés Bésico Seleccion y Capacitacion
Técnico Manejo actualizado de programas | Intermedio Seleccion y capacitacion
informaticos relacionados con manejo
de datos, gestiéon documental y office

APROBACIONES
Elaborado por: Edison Puglla
Cargo: ,(AEn)allsta de Desarrollo Organizacional Firma:
Validado por: Karina Afazco Aguirre Firma
irma:

Cargo: Gerente de Desarrollo Organizacional
Aprobado por: Maria Rosa Romero Jarre

. Directora de Recursos Humanos y Firma:
Cargo:

Desarrollo Personal

Aprobado por: Dra. Carmen Eguiguren Eguiguren Firma:
Cargo: Procuradora Universitaria ]
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y DESARROLLO PERSONAL
PERFIL DE CARGO

ANALISTA DE NORMATIVA INSTITUCIONAL

CODIGO: PC. ANALISTA DE
iiﬁﬂﬁuz ACION: DE | 24/09/2024 CODIGO: NORMATIVA
) INSTITUCIONAL.V001-2024
DEPENDENCIA MAXIMA: Rectorado AREA: Procuraduria Universitaria
SUBAREA: Coordinacion =~ de | qp oy No aplica
Normativa Institucional
REPORTA A: Coordinacion ~ ~ de | g ;pepvispA A: | No aplica
Normativa Institucional
ESTRUCTURA ESTRUCTURA X
ACADEMICA: ADMINISTRATIVA:
ESCALA MINIMA: FUNCIONAL 1 ESCALA MAXIMA: FUNCIONAL 3
MISION

Contribuir a la salud juridica de la Universidad mediante asesoramiento, defensa legal, derecho preventivo y
cumplimiento normativo, en materia de regulaciones de educacion superior.

FUNCIONES FR CE CM Total Esencial

Asesoramiento juridico legal: Brindar asesoramiento
basico a las dependencias universitarias en materia de
normativa de educacion superior.

Cumplimiento normativo: Realizar analisis para la
elaboracion de dictdmenes juridicos tendientes a que la
Universidad cumpla con la normativa institucional y nacional
vigente, en materia de educacion superior.

Identificacion de y prevencion de riesgos legales:
Identificar posibles riesgos legales para la universidad, en
materia de normativa de educacion superior; y, emitir alertas
sobre ellos.

Anédlisis y elaboracién de normativa: Analizar la
normativa institucional para su elaboracién o reforma.

Difusién: Coordinar la difusion de la normativa institucional
a la comunidad universitaria.

Evaluacion y seguimiento: Elaborar informes de
cumplimiento de las actividades programadas dentro de su
Coordinacion.

Genérica: Gestion de normativa: Gestionar la normativa
institucional necesaria respecto a la cooperacion estratégica
institucional.

Genérica: Otras funciones: Realizar otras funciones que,
de acuerdo con su cualificacion  profesional,
responsabilidades y ambito de competencia, le sean
encomendadas por sus superiores.

NIVEL DE EDUCACION

Nivel de educacion formal Titulo Requerido Area de conocimiento
Tercer nivel Carrera completa Abogado
EXPERIENCIA
Dimensiones de experiencia Descripcion
Tiempo de experiencia: 3 meses a 1 afio en funciones similares
COMPETENCIAS

LA
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Tipo de requerimiento
Competencia Seleccion Tipo de competencia
Seleccion Capacitacién clony
capacitacion
Aprendizaje continuo X INSTITUCIONAL
Compromiso e implicacion social X INSTITUCIONAL
Iniciativa y flexibilidad X INSTITUCIONAL
Orientacion a resultados X INSTITUCIONAL
Trabajo en equipo X INSTITUCIONAL
Planificacion y organizacién X ROL
Comunicacion X ROL

CONOCIMIENTOS TECNICO-FUNCIONALES

Tipo de curso Conocimientos Niveles Tipo de requerimiento
Institucional Identidad y filosofia universitaria Intermedio | Capacitacion
Institucional Normativa nacional e institucional
relacionada con el &mbito de sus | Intermedio Seleccion y Capacitacion
funciones
Técnico Inglés Bésico Seleccion y Capacitacion
Técnico Manejo actualizado de programas | Intermedio Seleccion y capacitacion
informaticos relacionados con manejo
de datos, gestidon documental y office
APROBACIONES
Elaborado por: Edison Puglla
. Analista de Desarrollo Organizacional Firma:
Cargo:
(E)
Validado por: Karina Afazco Aguirre Fi
irma:
Cargo: Gerente de Desarrollo Organizacional
Aprobado por: Maria Rosa Romero Jarre
. Directora de Recursos Humanos y Firma:
Cargo:
Desarrollo Personal
Aprobado por: Dra. Carmen Eguiguren Eguiguren Firma:
Cargo: Procuradora Universitaria ]
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y DESARROLLO PERSONAL
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IN[@]\Y] EL CARGO: COORDINADOR/A DE CONTRATOS Y CONVENIOS
CODIGO: PC.

FECHA DE P . COORDINADOR/A DE
ACTUALIZACION: 24/09/2024 CODIGO: CONTRATOS Y CONVENIOS.

V001-2024
DEPENDENCIA MAXIMA: Rectorado AREA: Procuraduria Universitaria

< . Coordinacion de . .
SUBAREA: Contratos y Convenios SECCION: No aplica
. Procuraduria . ¢ Analista de Contratos
REPORTA A: Universitaria SUPERVISA A: y Convenios
ESTRUCTURA ESTRUCTURA X
ACADEMICA: ADMINISTRATIVA:
ESCALA MINIMA: FUNCIONAL 7 ESCALA MAXIMA: EJECUTIVO 2
MISION

Garantizar la salud juridica de la Universidad mediante asesoramiento, defensa legal, derecho preventivo y
cumplimiento normativo, en la elaboracion y negociacion de documentos contractuales y convencionales.

FUNCIONES FR CE CM Total Esencial

Asesoramiento juridico legal: Brindar asesoramiento
especializado/avanzado a las dependencias universitarias
en la elaboracibn y negociacibon de documentos
contractuales y convencionales.

Cumplimiento normativo: Elaborar dictdmenes juridicos
tendientes a que la Universidad cumpla con la normativa
nacional vigente en la elaboracion y ejecucion de
documentos contractuales y convencionales.

Identificacion y prevencion deriesgos legales: Identificar
posibles riesgos legales para la universidad, en la
elaboracién o ejecucién de documentos contractuales y
convencionales.

Analisis y elaboracion de documentos legales: Analizar
y elaborar documentos contractuales o convencionales.

Evaluacion y seguimiento: Dar seguimiento y evaluar los
informes de cumplimiento de las actividades programadas
dentro de su Coordinacion.

Genérica: Gestién de normativa: Gestionar la normativa
institucional necesaria respecto a la cooperacion estratégica
institucional.

Genérica: Otras funciones: Realizar otras funciones que, de
acuerdo con su cualificacion profesional, responsabilidades
y ambito de competencia, le sean encomendadas por sus

superiores.
NIVEL DE EDUCACION
Nivel de educacion formal Titulo Requerido Area de conocimiento
Cuarto nivel Maestria Ciencias Juridicas
EXPERIENCIA
Dimensiones de experiencia Descripcion
Tiempo de experiencia: 1 a 3 afios en funciones similares
COMPETENCIAS

Tipo de requerimiento

Competencia Tipo de competencia

Seleccion y
capacitacion

Seleccion Capacitacién

LA
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Aprendizaje continuo X INSTITUCIONAL
Compromiso e implicacion social X INSTITUCIONAL

Iniciativa y flexibilidad X INSTITUCIONAL

Orientacion a resultados X INSTITUCIONAL
Trabajo en equipo X INSTITUCIONAL
Planificacion y organizacion X ROL
Liderazgo X ROL
Comunicacioén X ROL
CONOCIMIENTOS TECNICO-FUNCIONALES
Tipo de curso Conocimientos Niveles Tipo de requerimiento
Institucional Identidad y filosofia universitaria Avanzado | Capacitacion
Institucional Normativa nacional e institucional
relacionada con el ambito de sus | Avanzado Seleccion y Capacitacion
funciones
Técnico funcional Gestion universitaria Intermedio Capacitacion
Técnico Inglés Intermedio Seleccion y Capacitacion
Técnico Manejo actualizado de programas | Intermedio Seleccion y capacitacion
informaticos relacionados con manejo
de datos, gestiéon documental y office

APROBACIONES
Elaborado por: Edison Puglla
Cargo: ,(AEn)allsta de Desarrollo Organizacional Firma:
Validado por: Karina Afazco Aguirre Firma
irma:

Cargo: Gerente de Desarrollo Organizacional
Aprobado por: Maria Rosa Romero Jarre

. Directora de Recursos Humanos y Firma:
Cargo:

Desarrollo Personal

Aprobado por: Dra. Carmen Eguiguren Eguiguren Firma:
Cargo: Procuradora Universitaria ]
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y DESARROLLO PERSONAL
PERFIL DE CARGO

ANALISTA DE CONTRATOS Y CONVENIOS

CODIGO: PC. ANALISTA DE
iiﬁﬂﬁuz ACION: DE | 241002024 CODIGO: CONTRATOS Y
: CONVENIOS.V001-2024

DEPENDENCIA MAXIMA: Rectorado AREA: Procuraduria Universitaria
SUBAREA: Coordinacion 98 | seccion: No aplica

Contratos y Convenios
REPORTA A: Coordinacion _de | sUPERVISA A: | No aplica

Contratos y Convenios
ESTRUCTURA ESTRUCTURA X
ACADEMICA: ADMINISTRATIVA:
ESCALA MINIMA: FUNCIONAL 1 ESCALA MAXIMA: | FUNCIONAL 3

MISION

Contribuir a la salud juridica de la Universidad mediante asesoramiento, defensa legal, derecho preventivo y
cumplimiento normativo, en la elaboracién y negociacion de documentos contractuales y convencionales.

FUNCIONES FR CE CM Total Esencial

Asesoramiento juridico legal: Brindar asesoramiento
bésico a las dependencias universitarias en la elaboracién y
negociacion de documentos contractuales y
convencionales.

Cumplimiento normativo: Realizar analisis para la
elaboracién dictimenes juridicos tendientes a que la
Universidad cumpla con la normativa nacional vigente en la
elaboracién y ejecucion de documentos contractuales y
convencionales.

Identificacion y prevencion de riesgos legales: Identificar
posibles riesgos legales para la universidad, en la
elaboracién o ejecucién de documentos contractuales y
convencionales.

Analisis y elaboracion de documentos legales: Analizar
y elaborar documentos contractuales o convencionales.

Evaluacion y seguimiento: Elaborar informes de
cumplimiento de las actividades programadas dentro de su
Coordinacion.

Genérica: Gestién de normativa: Gestionar la normativa
institucional necesaria respecto a la cooperacion estratégica
institucional.

Genérica: Otras funciones: Realizar otras funciones que,
de acuerdo con su cualificacion profesional,
responsabilidades y ambito de competencia, le sean
encomendadas por sus superiores.

NIVEL DE EDUCACION

Nivel de educacion formal Titulo Requerido Area de conocimiento
Tercer nivel Carrera completa Ciencias Juridicas
EXPERIENCIA
Dimensiones de experiencia Descripcion
Tiempo de experiencia: 3 meses a 1 afio en funciones similares
COMPETENCIAS
Competencia Tipo de requerimiento Tipo de competencia

LA
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Seleccién Capacitacion Selec_mor_l,y
capacitacion
Aprendizaje continuo X INSTITUCIONAL
Compromiso e implicacion social X INSTITUCIONAL
Iniciativa y flexibilidad X INSTITUCIONAL
Orientacion a resultados X INSTITUCIONAL
Trabajo en equipo X INSTITUCIONAL
Planificacion y organizacion X ROL
Comunicacion X ROL
CONOCIMIENTOS TECNICO-FUNCIONALES
Tipo de curso Conocimientos Niveles Tipo de requerimiento
Institucional Identidad y filosofia universitaria Intermedio | Capacitacion
Institucional Normativa nacional e institucional
relacionada con el ambito de sus | Intermedio Seleccion y Capacitacion
funciones
Técnico Inglés Bésico Seleccion y Capacitacion
Técnico Manejo actualizado de programas | Intermedio Seleccion y capacitacion

APROBACIONES
Elaborado por: Edison Puglla
. Analista de Desarrollo Organizacional Firma:
Cargo: ()
Validado por: Karina Aflazco Aguirre Firma:
Cargo: Gerente de Desarrollo Organizacional '

Aprobado por:

Maria Rosa Romero Jarre

Cargo:

Directora de Recursos Humanos y Firma:
Desarrollo Personal

Aprobado por:

Dra. Carmen Eguiguren Eguiguren Firma:

Cargo:

Procuradora Universitaria
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y DESARROLLO PERSONAL
PERFIL DE CARGO
NOM EL CARGO: COORDINADOR/A DE DEFENSA JURIDICA INTEGRAL
CODIGO: PC.
FECHA DE < . COORDINADOR/A DE
ACTUALIZACION: 24/09/2024 CODIGO: DEFENSA JURIDICA
INTEGRAL. V001-2024
DEPENDENCIA MAXIMA: Rectorado AREA: Procuraduria Universitaria
) Coordinacion de )
SUBAREA: Defensa Juridica | SECCION: No aplica
Integral
REPORTA A: Procuraduria SUPERVISA A: * Analista de Defensa
Universitaria Juridica Integral
ESTRUCTURA ESTRUCTURA X
ACADEMICA: ADMINISTRATIVA:
ESCALA MINIMA: FUNCIONAL 7 ESCALA MAXIMA: | EJECUTIVO 2
MISION

Garantizar la salud juridica de la Universidad mediante asesoramiento, defensa legal, derecho preventivo y
cumplimiento normativo, en materia constitucional, laboral, civil, penal, administrativa, mercantil y societaria.

FUNCIONES FR CE CM Total Esencial

Representacién y Defensa legal: Coordinar y supervisar
la representacion y defensa legal de la Universidad en
procesos judiciales o extrajudiciales.

Cumplimiento normativo: Elaborar dictAmenes juridicos
tendientes a que la Universidad cumpla con la normativa
nacional vigente en constitucional, laboral, civil, penal,
administrativa, mercantil y societaria.

Identificacion y prevencion deriesgos legales: Identificar
posibles riesgos legales para la universidad, constitucional,
laboral, civil, penal, administrativa, mercantil y societaria; vy,
proponer estrategias para mitigarlos o evitarlos.

Analisis y elaboracion de documentos legales: Analizar
y elaborar documentos necesarios para procesos judiciales
0 extrajudiciales, en materia constitucional, laboral, civil,
penal, administrativa, mercantil y societaria.

Evaluacion y seguimiento: Dar seguimiento y evaluar los
informes de cumplimiento de las actividades programadas
dentro de su Coordinacion.

Genérica: Gestién de normativa: Gestionar la normativa
institucional necesaria respecto a la cooperacion estratégica
institucional.

Genérica: Otras funciones: Realizar otras funciones que, de
acuerdo con su cualificacion profesional, responsabilidades
y ambito de competencia, le sean encomendadas por sus

superiores.
NIVEL DE EDUCACION
Nivel de educacion formal Titulo Requerido Area de conocimiento
Cuarto nivel Maestria Ciencias Juridicas
EXPERIENCIA
Dimensiones de experiencia Descripcion
Tiempo de experiencia: 1 a 3 afios en funciones similares
COMPETENCIAS
Competencia Tipo de requerimiento Tipo de competencia

LA
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Seleccién Capacitacion Selec_mor_l,y
capacitacion
Aprendizaje continuo X INSTITUCIONAL
Compromiso e implicacion social X INSTITUCIONAL
Iniciativa y flexibilidad X INSTITUCIONAL
Orientacion a resultados X INSTITUCIONAL
Trabajo en equipo X INSTITUCIONAL
Planificacion y organizacion X ROL
Liderazgo X ROL
Comunicacion X ROL
CONOCIMIENTOS TECNICO-FUNCIONALES
Tipo de curso Conocimientos Niveles Tipo de requerimiento
Institucional Identidad y filosofia universitaria Avanzado | Capacitacion
Institucional Normativa nacional e institucional
relacionada con el &mbito de sus | Avanzado Seleccion y Capacitacion
funciones
Técnico funcional Gestion universitaria Intermedio | Capacitacion
Técnico Inglés Intermedio Seleccion y Capacitacion
Técnico Manejo actualizado de programas | Intermedio Seleccion y capacitacion
informaticos relacionados con manejo
de datos, gestion documental y office
APROBACIONES
Elaborado por: Edison Puglla
. Analista de Desarrollo Organizacional Firma:
Cargo: (E)
Validado por: Karina Aflazco Aguirre Firma:
Cargo: Gerente de Desarrollo Organizacional '
Aprobado por: Maria Rosa Romero Jarre
C . Directora de Recursos Humanos vy Firma:
argo:
Desarrollo Personal
Aprobado por: Dra. Carmen Eguiguren Eguiguren Firma:
Cargo: Procuradora Universitaria ]
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y DESARROLLO PERSONAL
PERFIL DE CARGO

IN[@]\Y] EL CARGO: ANALISTA DE DEFENSA JURIDICA INTEGRAL
CODIGO: PC. ANALISTA DE
iiﬁﬂﬁuz ACION: DE | 24/09/2024 CODIGO: DEFENSA JURIDICA
’ INTEGRAL.V001-2024
DEPENDENCIA MAXIMA: Rectorado AREA: Procuraduria Universitaria
) Coordinacion de )

SUBAREA: Defensa Juridica | SECCION: No aplica

Integral

Coordinaciéon de
REPORTA A: Defensa Juridica | SUPERVISA A: No aplica

Integral
ESTRUCTURA ESTRUCTURA X
ACADEMICA: ADMINISTRATIVA:
ESCALA MINIMA: FUNCIONAL 1 ESCALA MAXIMA: FUNCIONAL 3

MISION

Contribuir a la salud juridica de la Universidad mediante asesoramiento, defensa legal, derecho preventivo y
cumplimiento normativo, en materia constitucional, laboral, civil, penal, administrativa, mercantil y societaria.

FUNCIONES FR CE CM Total Esencial

Asesoramiento juridico legal: Brindar asesoramiento
basico a las dependencias universitarias en materia
constitucional, laboral, civil, penal, administrativa, mercantil
y societaria.

Representacion y Defensa legal: Dar seguimiento a
procesos judiciales o extrajudiciales.

Cumplimiento normativo: Realizar analisis para la
elaboracion de dictamenes juridicos tendientes a que la
Universidad cumpla con la normativa nacional vigente en
constitucional, laboral, civil, penal, administrativa, mercantil
y societaria.

Identificacion y prevencion deriesgos legales: Identificar
posibles riesgos legales para la universidad, constitucional,
laboral, civil, penal, administrativa, mercantil y societaria; vy,
emitir alertas sobre ellos.

Analisis y elaboracion de documentos legales: Analizar
y elaborar documentos necesarios para procesos judiciales
0 extrajudiciales, en materia constitucional, laboral, civil,
penal, administrativa, mercantil y societaria.

Evaluacion y seguimiento: Elaborar informes de
cumplimiento de las actividades programadas dentro de su
Coordinacion.

Genérica: Gestién de normativa: Gestionar la normativa
institucional necesaria respecto a la cooperacion estratégica
institucional.

Genérica: Otras funciones: Realizar otras funciones que,
de acuerdo con su cualificacion profesional,
responsabilidades y ambito de competencia, le sean
encomendadas por sus superiores.

NIVEL DE EDUCACION

Nivel de educacion formal Titulo Requerido Area de conocimiento
Tercer nivel Carrera completa Ciencias Juridicas
EXPERIENCIA
Dimensiones de experiencia Descripcion
Tiempo de experiencia: 3 meses a 1 afio en funciones similares

LA
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COMPETENCIAS
Tipo de requerimiento
Competencia T Tipo de competencia
Seleccion Capacitacién Selec_cmr?’y
capacitacion
Aprendizaje continuo X INSTITUCIONAL
Compromiso e implicacion social X INSTITUCIONAL
Iniciativa y flexibilidad X INSTITUCIONAL
Orientacion a resultados X INSTITUCIONAL
Trabajo en equipo X INSTITUCIONAL
Planificacion y organizacién X ROL
Comunicacioén X ROL
CONOCIMIENTOS TECNICO-FUNCIONALES
Tipo de curso Conocimientos Niveles Tipo de requerimiento
Institucional Identidad y filosofia universitaria Intermedio | Capacitacion
Institucional Normativa nacional e institucional
relacionada con el ambito de sus | Intermedio Seleccion y Capacitacion
funciones
Técnico Inglés Bésico Seleccion y Capacitacion
Técnico Manejo actualizado de programas | Intermedio Seleccion y capacitacion
informaticos relacionados con manejo
de datos, gestion documental y office

APROBACIONES

Elaborado por: Edison Puglla
Cargo: ,(AEn)allsta de Desarrollo Organizacional Firma:
Validado por: Karina Afazco Aguirre Firma:
Cargo: Gerente de Desarrollo Organizacional '
Aprobado por: Maria Rosa Romero Jarre

. Directora de Recursos Humanos y Firma:
Cargo:

Desarrollo Personal

Aprobado por: Dra. Carmen Eguiguren Eguiguren Firma:
Cargo: Procuradora Universitaria '
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y DESARROLLO PERSONAL
PERFIL DE CARGO
NOM EL CARGO: COORDINADOR/A DE PROPIEDAD INTELECTUAL
CODIGO: PC.
FECHA DE P . COORDINADOR/A DE
ACTUALIZACION: 24/09/2024 CODIGO: PROPIEDAD INTELECTUAL.
V001-2024
DEPENDENCIA MAXIMA: Rectorado AREA: Procuraduria Universitaria
< . Coordinacion de . .
SUBAREA: Propiedad Intelectual SECCION: No aplica
REPORTA A: Procuraduria SUPERVISA A: | No aplica
Universitaria
ESTRUCTURA ESTRUCTURA X
ACADEMICA: ADMINISTRATIVA:
ESCALA MINIMA: FUNCIONAL 7 ESCALA MAXIMA: EJECUTIVO 2
MISION

Garantizar la salud juridica de la Universidad mediante asesoramiento, defensa legal, derecho preventivo y
cumplimiento normativo, en materia de propiedad intelectual, derechos de autor, derechos conexos; propiedad
industrial, recursos genéticos y conocimientos tradicionales.

FUNCIONES FR CE CM Total Esencial

Asesoramiento juridico legal: Brindar
especializado/avanzado a las dependencias universitarias
en propiedad intelectual, derechos de autor, derechos
conexos; propiedad industrial, recursos genéticos y
conocimientos tradicionales.

Representacion institucional: Representar a la
Universidad ante la autoridad nacional ambiental, en
materia de proteccibn de recursos genéticos y
conocimientos tradicionales; y, ante la autoridad de
propiedad intelectual y registro de obras.

Cumplimiento normativo: Elaborar dictAmenes juridicos
tendientes a que la Universidad cumpla con la normativa
nacional vigente en materia de propiedad intelectual,
derechos de autor y derechos conexos, propiedad industrial;
y, en materia de recursos genéticos y conocimientos
tradicionales.

Identificacion de y prevencion de riesgos legales:
Identificar posibles riesgos legales para la universidad, en
materia de propiedad intelectual, derechos de autor y
derechos conexos, propiedad industrial; en materia de
recursos genéticos y conocimientos tradicionales; v,
proponer estrategias para mitigarlos o evitarlos.

Analisis y elaboracion de documentos legales: Analizar
y elaborar documentos contractuales o convencionales
relacionados con propiedad intelectual o industrial.

Evaluacion y seguimiento: Dar seguimiento y evaluar los
informes de cumplimiento de las actividades programadas
dentro de su Coordinacion.

Genérica: Gestién de normativa: Gestionar la normativa
institucional necesaria respecto a la cooperacion estratégica
institucional.

Genérica: Otras funciones: Realizar otras funciones que, de
acuerdo con su cualificacion profesional, responsabilidades
y ambito de competencia, le sean encomendadas por sus
superiores.

NIVEL DE EDUCACION

Nivel de educacion formal ’ Titulo Requerido Area de conocimiento

LA
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Cuarto nivel | Maestria | Propiedad Intelectual
EXPERIENCIA
Dimensiones de experiencia Descripcion
Tiempo de experiencia: 1 a 3 afios en funciones similares
COMPETENCIAS
Tipo de requerimiento
Competencia T Tipo de competencia
Seleccion Capacitacién Selecplor),y
capacitacion
Aprendizaje continuo X INSTITUCIONAL
Compromiso e implicaciéon social X INSTITUCIONAL
Iniciativa y flexibilidad X INSTITUCIONAL
Orientacion a resultados X INSTITUCIONAL
Trabajo en equipo X INSTITUCIONAL
Planificacion y organizacién X ROL
Liderazgo X ROL
Comunicacién X ROL
CONOCIMIENTOS TECNICO-FUNCIONALES
Tipo de curso Conocimientos Niveles Tipo de requerimiento
Institucional Identidad y filosoffa universitaria Avanzado | Capacitacion
Institucional Normativa nacional e institucional
relacionada con el ambito de sus | Avanzado Seleccion y Capacitacion
funciones
Técnico funcional Gestion universitaria Intermedio | Capacitacion
Técnico Inglés Intermedio Seleccion y Capacitacion
Técnico Manejo actualizado de programas | Intermedio Seleccion y capacitacion
informaticos relacionados con manejo
de datos, gestion documental y office

APROBACIONES

Elaborado por: Edison Puglla

. Analista de Desarrollo Organizacional Firma:
Cargo: (E)
Validado por: Karina Afazco Aguirre Firma:
Cargo: Gerente de Desarrollo Organizacional '
Aprobado por: Maria Rosa Romero Jarre

. Directora de Recursos Humanos y Firma:
Cargo:

Desarrollo Personal

Aprobado por: Dra. Carmen Eguiguren Eguiguren Firma:
Cargo: Procuradora Universitaria '
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ANEXO 2
SUELDOS PERSONAL ACADEMICO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y DESARROLLO PERSONAL
ANO 2023
SUELDOS PERSONAL ACADEMICO TIEMPO COMPLETO
CATEGORIA SUELDO COMPONENTE DE TOTAL
INVESTIGACION

DOCENTE TITULAR 2.320 1.870 4.190

PRINCIPAL 3 (DP 3)

DOCENTE TITULAR 1.860 1.410 3.270

PRINCIPAL 2 (DP 2)

DOCENTE TITULAR 1.735 1.285 3.020
0 PRINCIPAL 1 (DP 1)
E DOCENTE TITULAR 1.445 995 2.440
< AGREGADO 3 (DAG 3)
5‘ DOCENTE TITULAR 1.345 895 2.240
E AGREGADO 2 (DAG 2)
= DOCENTE TITULAR 1.250 800 2.050

AGREGADO 1 (DAG 1)

DOCENTE TITULAR 1.080 630 1.710

AUXILIAR 2 (DAX 2)

DOCENTE TITULAR 1.030 580 1.610

AUXILIAR 1 (DAX 1)

DOCENTE NO 1.550 1.100 2.650

TITULAR OCASIONAL

4 (DO 4) *

DOCENTE NO 1.125 675 1.800
) TITULAR OCASIONAL
o 3(DO3) *
j DOCENTE NO 1.025 575 1.600
E TITULAR OCASIONAL
E 2 (DO 2) *
@) DOCENTE NO 1.250 200 1.450
z TITULAR OCASIONAL

1(DO 1)

DOCENTE NO 1.030 200 1.230

TITULAR OCASIONAL

(DOTEC)

*Las categorias de docentes no titulares ocasionales 2, 3 y 4 NO constituyen niveles escalafonarios, sino que regularizan a determinadas

categorias internas que tenian otra denominacion.

Notas:

1. En el caso del personal académico cuya jornada es de medio tiempo, se cancelara el 50% de los valores establecidos en esta tabla.
2. Al personal académico de tiempo completo, con titulo profesional de médico, enfermero, fisioterapeuta y nutricionista, que cuente con
maestria, Ph. D 0 especialidad médica, se le pagara una bonificacion conforme al siguiente detalle:

CATEGORIA BONIFICACION POR BONIFICACION POR MAESTRIA
ESPECIALIDAD MEDICA
O Ph.D
DOCENTES TITULARES PRINCIPALES 1,2Y 3 330 270
DOCENTES TITULARES AGREGADOS 1,2 Y 3 650 350
DOCENTES TITULARES AUXILIARES 1,2 Y 3 890 350
DOCENTES NO TITULARES OCASIONALES 890 350

Esta bonificacién se cancelara en forma proporcional a la jornada de trabajo del personal académico; y, no sera acumulativa, es decir, si es que un docente

cuenta con maestria y ademas especialidad médica o Ph. D., se pagara Unical

mente el valor correspondiente a este ultimo titulo de cuarto nivel.

Propuesto por:

Mgtr. Maria Rosa Romero Jarre
DIRECTORA DE RECURSOS
DESARROLLO PERSONAL

HUMANOS Y

Ph. D. Ramiro Armijos Valdivieso
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Aprobado por:

Ph. D. José Maria Sierra Carrizo
VICERRECTOR ADMINISTRATIVO

Ph. D. Santiago Acosta Aide
RECTOR

Loja, 1 de junio de 2023

*Este documento ha sido firmado de manera autdgrafa y el original reposa en los archivos de la
UTPL
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ANEXO 3
SUELDOS PERSONAL ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y DESARROLLO PERSONAL
ARO 2023
SUELDOS PERSONAL ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
NIVELES SUELDO BONIFICACION DE TOTAL
RESPONSABILIDAD
DIRECTIVO 2 (DIR 2) 1.900 1.500 3.400
DIRECTIVO 1 (DIR 1) 1.900 1.000 2.900
EJECUTIVO 5 (EJE 5) 1.600 800 2.400
EJECUTIVO 4 (EJE 4) 1.600 600 2.200
EJECUTIVO 3 (EJE 3) 1.600 400 2.000
EJECUTIVO 2 (EJE 2) 1.550 300 1.850
EJECUTIVO 1 (EJE 1) 1.550 200 1.750
FUNCIONAL 7 (FUN 7) 1.550
FUNCIONAL 6 (FUN 6) 1.450
FUNCIONAL 5 (FUN 5) 1.280
FUNCIONAL 4 (FUN 4) 1.120
FUNCIONAL 3 (FUN 3) 1.040
FUNCIONAL 2 (FUN 2) 960
FUNCIONAL 1 (FUN 1) 880
OPERATIVO 6 (OPE 6) 825
OPERATIVO 5 (OPE 5) 770
OPERATIVO 4 (OPE 4) 720
OPERATIVO 3 (OPE 3) 695
OPERATIVO 2 (OPE 2) 640
OPERATIVO 1 (OPE 1) 590

PROPUESTO POR:

Mgtr. Maria Rosa Romero Jarre
DIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS Y

DESARROLLO PERSONAL

APROBADO POR:

PhD. José Maria Sierra Carrizo

VICERRECTOR ADMINISTRATIVO

Loja, 1 de junio de 2023

PhD. Ramiro Armijos Valdivieso
DIRECTOR ADMINISTRATIVO

FINANCIERO

RECTOR

PhD. Santiago Acosta Aide

*Este documento ha sido firmado de manera autdgrafa y el original reposa en los archivos de la

UTPL
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ANEXO 4
BONIFICACION AUTORIDADES POR RESPONSABILIDAD

UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
BONIFICACIONES DE RESPONSABILIDAD PARA PERSONAL ACADEMICA CON CARGOS DE

GESTION
BONIFICACION POR

ChlRE RESPONSABILIDAD
Rector 2000
Vicerrector 1800
Director General 1500
Decano 1290
Director de Unidad de Apoyo Rectorado 1250
Director de Centro Regional 1000
Vicedecano 940
Director de Unidad Académica 650
Director de Vicerrectorado 480
Director de Departamento 450
Director de Carrera/Programa 400
Coordinador General de Vicerrectorado/Coordinador Académico de 350
Unidad Académica
Otras Coordinaciones o Gerencias Hasta 300
Subdirector de Carrera 200
Notas:

1. Los valores de la bonificacion por responsabilidad podran ser ajustados considerando los salarios
méximos de las autoridades de las universidades particulares, determinados en funcién del numeral 6,
del articulo 30, de la LOES.

2. La bonificacién por responsabilidad que corresponde a “Otros Coordinaciones”, se establecera en
base a las funciones de cada cargo.

PROPUESTO POR:

Mgtr. Maria Rosa Romero Jarre PhD. Ramiro Armijos Valdivieso
DIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS Y DIRECTOR ADMINISTRATIVO
DESARROLLO PERSONAL FINANCIERO

APROBADO POR:

PhD. José Maria Sierra Carrizo PhD. Santiago Acosta Aide
VICERRECTOR ADMINISTRATIVO RECTOR

Loja, 24 de agosto de 2023

*Este documento ha sido firmado de manera autdgrafa y el original reposa en los archivos de la
UTPL
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ANEXO 5
CUADRO REQUISITOS PROMOCION PERSONAL ACADEMICO TITULAR

Tabla Resumen “Requisitos de Promociéon Personal Académico Titular”

extranjero)

extranjera)

Requisitos Nacionales Requisitos Promocién UTPL
Experiencia
personal Obras de Evaluacién Suficiencia en
celiy), Ceiieg), 61 tailfua}(:\(rer:rllcloa ;?Akret\??ﬂlcofCa acitacion recibida (Horas)* (L!JrI]ttifr?ch?Z FIBYEEITS IS IREn codirzlcrcei(ijcnlodneoTesis Clojes O MElEvEne@ f Afie e di?e?éﬂltzrga}su
PrevialPromocion . 7T P . (Meses)* z cientificos
categoria [cientificos periodos (Ndmero) lengua
actual (Meses |(NUmero)* académicos) materna
— acumulativo)
AX1 AX2 18 como AX1 lenlos 48 horas en metodologias de 70% N/A N/A N/A
Gltimos dos investigacion y aprendizaje N/A
afos
AX2 AG1 36 como AX2 3 96 horas (90 en metodologias de 75% 12 (Participacion) N/A 1/3 de las Obras de Relevancia o
aprendizaje e investigacion y el resto Articulos cientificos deben ser
en campo de conocimiento del publicaciones en ISI-Scopues
docente) Al menos B1
AG1 AG2 36 como AG1 6 128 (90 en metodologias de 75% 36 (Participacion) 1 tesis de maestria 1/3 de las Obras de Relevancia o
aprendizaje e investigacion) Articulos cientificos deben ser
A Al menos B1
publicaciones en ISI-Scopues
AG2 AG3 30 como AG2 9 160 (90 en metodologias de 75% 60 (Participacion) 9 de maestria 1/3 de las Obras de Relevancia o
aprendizaje e investigacion) profesionalizante o 3 de Articulos cientificos deben ser
h L o Al menos B1
investigacion o 1 de publicaciones en ISI-Scopues
doctorado
P1 P2 48 como P1 16 (Al 224 horas (90 en metodologias de 80% Dirigir o codirigir uno o mas |2 tesis de doctorado o 6 de| 1/3 de las Obras de Relevancia o
menos 1 | aprendizaje e investigacion y haber proyectos por 48 meses (Al | maestria de investigacion Articulos cientificos deben ser
deberia impartido al menos 40 horas de menos un proyecto de 12 publicaciones en ISI-Scopues
haber sido capacitacion y actualizacion meses con participacion
en un profesional) extranjera) Al menos B2
idioma
diferente a
la lengua
materna)
P2 P3 48 como P2 20 (Al 256 (90 en metodologias de 80% Dirigir o codirigir uno o0 mas 3 tesis de doctorado (Se 1/3 de las Obras de Relevancia o
menos dos | aprendizaje e investigacién) y 80 proyectos por 96 meses (Al aceptan tesis durante la Articulos cientificos deben ser
en un horas de capacitacién o menos un proyecto de 12 direccion o codireccion) publicaciones en ISI-Scopues Al menos B2
idioma actualizacion meses con participacion
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ANEXO 6
CONFLICTO DE INTERESES

Se entenderd como una situacion de conflicto de interés de cualquiera de los miembros de la
comunidad universitaria entre si 0 con terceros involucrados en la ejecucion de la presente normativa,
cuando los intereses privados afectan el buen juicio de las personas en el cumplimiento de sus
obligaciones y responsabilidades.

El conflicto de intereses puede ser real o aparente, segun se especifica a continuacion:

a. Conflicto de interés real: consiste en una situacion en la cual cualquier miembro de la

comunidad universitaria tiene una relacion con otro o terceros, por lo que puede estar influido
por su interés personal. Esta relacion puede ser entre conyuges; convivientes en union de

hecho; o, parentesco conforme a la siguiente tabla:

GRADOS DE PARENTESCO

POR CONSANGUINIDAD

POR AFINIDAD

1° Padres e hijos Suegros, nueras y yernos, entenado/a.
o . Padres de los suegros, cufiados y nietos del
2 Abuelos, nietos y hermanos p - L
conyuge o conviviente en unién de hecho.
3 Bisabuelos, bisnietos, tios y sobrinos No aplica por afinidad
carnales
o Tatarabuelos, tataranietos, tios abuelos, . -
4 ; : . No aplica por afinidad
primos y sobrinos nietos

Conflicto de interés aparente: También denominado conflicto de interés posible consiste en una
situacién en la cual existen condiciones que pueden restar imparcialidad (o dar apariencia de ello) en
las decisiones que deba tomar cualquier miembro de la comunidad universitaria
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