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ABOGADO

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:

1- CODIGO:

2- PUNTOS OBTENIDO

3- GRADO:

4- SUELDO BASE:

B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que atiende y resuelve consultas leqgales de las Autoridades Universitarias y

de funcionarios. Elabora informes técnicos.

C- TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS COMPETENCIAS
1-Asesorar Atender y resolver consultas legales de las autoridades CONOCIMIENTOS:
universitarias, funcionarios, docentes, administrativos y estudiantes. Etica profesional.
2-Elaborar documentos legales sobre contrataciones publicas, procesos | Constitucion Politica de la Republica de
administrativos y procesos disciplinarios, de acuerdo a normas y procedimientos. Panama.
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3-Evaluar Elaborar y emitir opiniones juridicas sobre convenios nacionales e
internacionales.

De la Ley 24 de la Universidad de Panama.

4. Actuar como mediador o conciliador en conflictos laborales.

5-Analizar e interpretar normas juridicas universitarias para emitir opiniones en
demandas contra la institucion; contestarla, y presentar los recursos
legales ante las instancias correspondientes.

Asesoramiento Juridico.

6-Representar a la universidad en audiencias, ante los Juzgados, Presentar
demandas ante los Tribunales y Corte Suprema de justicia sobre asuntos juridicos
gue afectan a la Universidad.

7-Asistir a audiencias sobre casos que competan a la Institucion.

Del Reglamento de Carrera Administrativa.

8-Analizar e interpretar normas juridicas universitarias para emitir opiniones.

Redaccioén y ortografia.

9-Contribuir a la solucién de problemas institucionales participando en Comisiones
y organismos de gobierno.

Computadora.

10-Atender y tramitar notificaciones personales a funcionarios o persona natural o
judicial que mantienen casos con la institucion.

Recursos humanos.

11-Supervisar las labores de los Asistentes de Abogados en atencion a sus
asignaciones.

Evaluacion del personal.

12-Llevar el control con evidencias el desempefio del
responsabilidad.

personal bajo su

HABILIDADES/DESTREZAS:
Interpretacion de la ley y sus aplicaciones.

13-Evaluar el desempenio del personal bajo su responsabilidad segin normas vy
procedimientos vigentes.

Buena comunicacion interpersonal.

14-Elaborar informes de sus actividades en proceso o concluidas.

Trabajo en Equipo.

15-Realizar otras tareas relacionadas a su cargo que contribuyan al logro de los
objetivos de la unidad.

Redactar informes técnicos.

Saber impartir instrucciones verbales y escritas.

Comunicacion eficaz.

ACTITUDES/VALORES:

Probidad.

Responsabilidad.

Puntualidad.

Meticulosidad.

Compromiso Institucional ético
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D- ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)

1- EDUCACION:

1.1-Estudios Universitarios completos a nivel de Licenciatura en Derecho y Ciencias Politicas méas Diplomado.

1.2-Estudios Universitarios Completos a nivel de Licenciatura en Derecho vy Ciencias Politicas.

REQUIERE IDONEIDAD PROFESIONAL: Sl
2- EXPERIENCIA:

2.1-De tres (3) afios y un (1) mes a tres (3) afios y seis (6) meses de experiencia como Abogado.

2.2-De dos (2) afios v siete (7) meses a tres (3) afios en labores relacionadas con el cargo.

3- RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable gue exige toma de
decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que
maneja informacién Confidencial.

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que exige
Contactos Internos para su desempefio.

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que exige
Contactos Externos para su desemperio.

3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que ejerce
supervision.

3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Minima.
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3.7-POR VALORES: Minima.

E-ESFUERZO:

1-ESFUERZO FiSICO: Regular.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que exige Esfuerzo Mental y/o
Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:
1-AMBIENTE DE TRABAJO: Confortable.

2-RIESGO LABORAL: Minimo.

|
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ADMINISTRADOR DE BASE DE DATOS

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:
1- CODIGO:
2- PUNTOS OBTENIDOS:

3- GRADO:

4- SUELDO BASE:

B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que disefa, desarrolla y administra base de datos; determina las politicas

de respaldo v de seguridad a nivel de datos vy usuarios. Coordina el desarrollo e implementacién de nuevos sistemas vy
herramientas vy colabora en la instruccidn técnica de los usuarios.

C-TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS COMPETENCIAS
1- Disefiar y desarrollar bases de datos, segun solicitudes. Administra y

CONOCIMIENTOS:
mantiene los recursos existentes en la base de datos, segun Sistemas operativos.
programacion.

2- Desarrollar las politicas de respaldo de la base de datos, segun directrices. Fundamentos de base de datos.

3- Coordinar el desarrollo e implementacion de nuevos sistemas, herramientas y | Protocolos de comunicacion.
usuarios.
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4- Determinar las politicas de acceso a la base de datos y seguridad a nivel de | Seguridad en redes.
datos y usuarios, y sugerir su implementacion.

5- Colaborar en la instruccién técnica de los usuarios. Fundamentos de red informéatica.

6- Presentar informes de sus actividades concluidas o en proceso. Conaocimiento general del idioma inglés.

7- Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro de los| Redaccién y ortografia.
objetivos de la unidad.

HABILIDADES Y DESTREZAS:
Memoria sobre niumeros o palabras.

Expresarse oralmente de un modo claro
y

efectivo.

Capacidad de concentracion.

Normal destreza en los dedos.

Redactar informes técnicos.

Considerable fluidez en la expresion escrita.

ACTITUDES Y VALORES:

Responsabilidad.

Honestidad.

Colaboracion.

Discrecion.

Tolerancia.

Compromiso Institucional.

D-ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)

|
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1-EDUCACION:

1.1-Estudios Universitarios completos a nivel de Licenciatura o Ingenieria en Informética o Ingenieria en Sistemas mas un
Diplomado mas titulo de postgrado mas estudio de maestria.

1.2-Estudios Universitarios completos a nivel de Licenciatura o Ingenieria en Informatica o Ingenieria en Sistemas mas titulo
de postgrado.

1.3 Estudios universitarios completos a nivel de Licenciatura o Ingenieria en informatica o Ingenieria en Sistema. (Solo aplica
para el personal activo al 2014, para efecto de la implementacién del Manual Descriptivo de Clases de Puesto, Versién 2014
de la UNACHI, en los procesos de Clasificacion de Puestos, equiparacién y permanencia)

2-EXPERIENCIA:

2.1-De dos (2) afios v siete (7) meses a tres (3) afios de experiencia en trabajos relacionados con la administracion y
manejo de base de datos.

2.2-De dos (2) afios y un (1) mes ados (2) afios vy seis (6) meses de experiencia en_trabajos relacionados con
la administracion y manejo de base de datos.

3-RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio gue exige toma de decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que
maneja Informaciéon Confidencial.

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que exige Contacto
Interno para su desempefio.

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que exige Contacto
Externo para su desempeifio.
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3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: No aplica.

3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Muy grande.
3.7-POR VALORES: Muy grande.
E-ESFUERZO:
1-ESFUERZO FiSICO: Minimo.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que exige Esfuerzo Mental y /o
Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:

1-AMBIENTE DE TRABAJO: Confortable.

2-RIESGO LABORAL: Minimo.

|
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ADMINISTRADOR DE CAFETERIA

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:
1- CODIGO:
2- PUNTOS OBTENIDOS:
3- GRADO:
4- SUELDO BASE:

B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio realiza tareas relacionadas a la organizacion, direccidon, coordinacion,

control vy supervision de las labores en una Cafeteria Universitaria en el Campus, Centros Regionales y Extensiones Universitarias.

C- TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS

COMPETENCIAS

1-Organizar, dirigir, coordinar y controlar los recursos humanos y
materiales en la Cafeteria Universitaria bajo su responsabilidad.

CONOCIMIENTOS:
Organizacion y administracion de cafeterias.

2-Distribuir y supervisar los cambios de turnos del personal en la cafeteria.

Distribucién de responsabilidades.

3-Revisar los informes de entradas y salidas de mercancia del almacén de
cafeteria.

Supervision de personal.

4-Recibir la mercancia que proviene del almacén.

Manejo de inventarios.

5-Realizar los pedidos de equipos, materiales y de mercancia segun la
necesidad de la Cafeteria.

Controles internos.

6-Llevar el control de existencia de materiales, equipo y mercancia.

Célculos matematicos.

7-Llevar el control, con evidencias, del desempefio del persona
bajo su responsabilidad.

Evaluacion del desempefio.
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8-Atender las quejas y sugerencias de los clientes.

Redaccion y ortografia.

9-Verificar con las cajeras el fondo de cambio.

Atencion a clientes.

10-Dar respuesta a tiempo a los pedidos especiales que se soliciten en la
cafeteria.

HABILIDADES/DESTREZAS:

11-Evaluar el desempefio del personal bajo su responsabilidad, segin normas
y procedimientos vigentes.

Visual.

12-Realizar reuniones periédicas con los supervisores de cafeteria para conocer
los puntos criticos y resolverlos.

Manejar y solucionar conflictos.

13-Verificar la correcta recepcién almacenamiento y manipulaciéon de los
productos alimenticios.

Elaborar informes técnicos.

14-Verificar el tarjetario de registros de entrada y salida de mercancia que
realiza el supervisor de cafeteria.

Atender a los clientes internos y externos.

15-Aalizar los informes de ingresos y egresos semanales que le presten
los supervisores de cafeteria.

Supervisar proactivamente.

16-Remitir el resultado del andlisis con sugerencias y /o recomendaciones a
la direccién de cafeteria para que se tomen las medidas pertinentes del caso.

Realizar analisis de informes.

17-Coordinar con los supervisores de cafeteria todo lo relacionado a las labores
de la unidad.

Redactar informes técnicos.

18-Preparar presupuesto para la realizacion de actividades.

Manejo de Computadoras.

19-Enviar informes de llamados de atencion a la direccion de la cafeteria, para
que la autoridad competente o sea el director tome las medidas pertinentes
de la situacion.

ACTITUDES/VALORES:
Responsabilidad.

20-Elaborar informes de sus actividades en proceso o concluidas. Puntualidad.
21-Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro de Honestidad.
los objetivos de la unidad.

Tolerancia

Compromiso Institucional.
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D- ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)
1-EDUCACION:

1.1-Estudios Universitarios Completos a nivel de Licenciatura o Ingenieria mas Diplomado (Aplican carreras
tales como: Administracion Publica, Economia, Finanzas y Banca y/o Ingenieria Industrial).

1.2-Estudios Universitarios completos a nivel de Licenciatura o Ingenieria.

2-EXPERIENCIA:

2.1-De dos (2) afios v siete (7) meses a tres (3) afios de experiencia como Administrador de Cafeterias.

2.2-De dos (2) afios v un (1) mes a dos (2) afios y seis (6) meses en labores relacionados a la Administracion.

3-RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que exige toma de
decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que
manejan Informacion Confidencial.

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Profesional e Complejidad Promedio que exige
Contactos Internos para su desempefio.

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que exige
Contactos Externos para su desempeiio.

3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio gue ejerce
supervision

|
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3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Reqular.
3.7-POR VALORES: No aplica.
E-ESFUERZO:
1-ESFUERZO FiSICO: Minimo.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que exige Esfuerzo Mental y/o
Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:
1-AMBIENTE DE TRABAJO: Confortable.

2-RIESGO LABORAL: Minimo.
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ADMINISTRADOR DE REDES (Program

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:

1- CODIGO:

2- PUNTOS OBTENIDOS:
3- GRADO:

4- SUELDO BASE:

B- NATURALEZA DEL
PUESTO:

I

Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio  que realiza tareas relacionadas. Verifica y comprueba el
funcionamiento de los enlaces de comunicacion y el comportamiento de la Red Universitaria. Revisa los fallos de la red
y examina las transmisiones, accesos, direccionamiento y conexiones de la misma. Elabora estadisticas de los recursos

en linea y disefio de redes de comunicacion y datos.

C-TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS

COMPETENCIAS

1- Verificar el funcionamiento de los enlaces de comunicacién dentro de la red.

CONOCIMIENTOS:

Instalacion de cableado estructurado.

2- Comprobar el comportamiento de la red, de acuerdo a planes y programas.

El disefio e instalaciéon de Lan y Wan.

3- Revisar los fallos en lared, suspensiones del servicio de Internet, segun
requerimientos.

Instalacion, mantenimiento y configuracion de
redes.

Administrador de Redes
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4- Inspeccionar la transmision, acceso, direccionamiento y conexiones de la red.

Instalacion, configuracion y administracion de

5- Elaborar semanalmente estadisticas sobre los recursos en linea.

sistemas operativos.

6- Disefiar y planificar el desarrollo de redes de comunicacion y datos, segln

Redaccion y ortografia.

7- Llevar el control con evidencias el desempefio del personal bajo su
responsabilidad.

Conocimiento general del idioma Inglés.

8- Evaluar el desempefio del personal bajo su responsabilidad segun normas y
procedimientos vigentes.

HABILIDADES Y DESTREZAS:
Capacidad para trabajar numeros.

9- Presentar informes de sus actividades realizadas o en procesos.

Expresarse oralmente de un modo claro y fluido.

10- Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro de los
objetivos de la unidad.

Atender y usar los principios de la estructura
mecanica y sus operaciones.

Capacidad de organizacion.

Normal fuerza y resistencia fisica general.

Fluidez en la expresion escrita.

Redactar informes técnicos.

ACTITUDES Y VALORES:

Responsabilidad.

Honestidad.

Colaboracioén.

Discrecién.

Tolerancia.

Compromiso Institucional.

D-ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)
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1-EDUCACION:

1.1-Estudios Universitarios completos a nivel de Licenciatura o Ingenieria en Electronica o en Sistemas

Computacionales.

1.2-Estudios Universitarios completos a nivel de Licenciatura o Ingenieria en Electrénica o en Sistemas

Computacionales mas Diplomado.

REQUIERE IDONEIDAD PROFESIONAL (Si)

2-EXPERIENCIA:

2.1-De dos (2) afios vy siete (7) meses a tres (3) afnos.

2.2-De dos (2) afios y un (1) mes a dos (2) afios v seis (6) meses de experiencia desempefiada satisfactoriamente en el
disefo desarrollo y mantenimiento de redes.

3-RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Carqgo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que exige toma de

decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio
gue maneja Informacién Confidencial.

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Carqgo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que exige
Contacto
Interno para su desempefio.

Administrador de Redes Pagina 30



3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: No aplica.
Externo para su desempefio.

3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: No aplica.
3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Reqular.

3.7-POR VALORES: No aplica.

E-ESFUERZO:

1-ESFUERZO FISICO: Minimo.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que exige Esfuerzo Mental v /o

Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:

1-AMBIENTE DE TRABAJO: Confortable.

2-RIESGO LABORAL: Minimo.
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ADMINISTRADOR DE SISTEMA OPERATIVO
A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:

1- CODIGO: 01030111

2- PUNTOS OBTENIDOS: 278

3- GRADO: 16

4- SUELDO BASE:
B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que administra los servidores académicos, administrativos y de
aplicaciones de la Institucion, da mantenimiento a los sistemas operativos v servidores, v orienta a los funcionarios sobre
el uso de los sistemas. Exclusivo de la Direccién de Informatica.

C-TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS COMPETENCIAS
1- Administrar los sistemas operativos de los servidores de aplicaciones de la CONOCIMIENTOS:
institucion. Sistemas operativos.

2- Monitorear diariamente los sistemas operativos de los servidores de| Fundamentos de Base de Datos.
aplicaciones de la Institucion.

3- Realizar pruebas previas e instala parches del sistema operativo y/o Protocolos de comunicacion.
aplicaciones que residen en el servidor.

4- Realizar estudios de factibilidad técnica para cubrir necesidades en los | Seguridad en redes.
servicios y recomienda mejoras y cambios de equipos o de accesorios
para optimizarlos.

Manual Descriptivo de clases de Puestos, UNACHI, Version 2014 32




5- Efectuar pruebas para verificar la calidad, funcionalidad, operatividad y
disponibilidad de los servicios que ofrecen los servidores.

Fundamentos de red informéatica.

6- Escalar a los proveedores en caso de dafios en los servidores que no puedan
ser resueltos internamente.

Conocimiento general del idioma Inglés.

7- Velar por el buen funcionamiento del antivirus institucional y su correcta
utilizacion en todos los equipos gque se conectan a la red.

Redaccién y ortografia.

8- Mantener comunicacion fluida con sus compafieros de trabajo a fin de
garantizar un efectivo proceso de retroalimentacion.

HABILIDADES Y DESTREZAS:
Recordar conceptos, incluyendo instrucciones y
planes generales.

9- Elaborar informes técnicos de sus actividades concluidas o en proceso.

Expresarse oralmente de un modo claro y efectivo.

10- Aplicar las recomendaciones que surjan de las auditorias de su area.

Capacidad de concentracion.
Considerable fluidez en la expresion escrita.

11- Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro de
los objetivos de la unidad.

Redactar informes técnicos.
Organizacion de trabajare en equipo Yy
bajo presion.

Normal destreza en los dedos.
Tratar en forma cortesa y respetuosa a los clientes.

ACTITUDES Y VALORES:

Responsabilidad.

Honestidad.

Colaboracion.

Discrecion.

Tolerancia.

Compromiso Institucional.

D-ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)

1-EDUCACION:

1.1-Estudios Universitarios completos a nivel de Licenciatura o Ingenieria en Informatica o Ingenieria en

Sistemas mas un Diplomado.

1.2-Estudios Universitarios completos a nivel de Licenciatura o Ingenieria en Informatica o Ingenieria en Sistemas.
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2-EXPERIENCIA:

2.1-De dos (2) afos vy siete (7) meses a tres (3) afios.

2.2-De dos (2) afilos yun (1) mes a dos (2) afios y seis (6) meses de experiencia en_trabajos relacionados con la
administracion y manejo de sistemas operativos.

3-RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que exige toma de decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que maneja
Informacion Confidencial.

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que exige
Contacto Interno para su desempefio.

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que exige
Contacto Externo para su desempefio.

3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: No aplica.

3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Reqgular.

3.7-POR VALORES: Muy grande.

E-ESFUERZO:

1-ESFUERZO FiSICO: Normal.
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2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que exige Esfuerzo Mental vy /o

Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:

1-AMBIENTE DE TRABAJO: Confortable.

2-RIESGO LABORAL: Minimo.

I
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ADMINISTRADOR DEL CONTENIDO PARA EL PORTAL WEB

A-DATOS GENERALES DEL PUESTO:
1. CODIGO: 00130129
2. PUNTOS OBTENIDOS:257
3. GRADO: 14
4. SUELDO BASE:

B-NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Profesional de_ Complejidad Promedio que realiza tareas relacionadas a la _concepcion, publicacién y mantenimiento
del Portal Web, tanto interno como externo de la Universidad de Panama, garantizando que el mismo proporcione los resultados
deseados y previamente definidos. Es responsable ante el superior jerarquico, de la planificacién y de la ejecucién de los trabajos
y de las pruebas de los proyectos en curso de desarrollo.

Cargo exclusivo de la Direccién de Informatica.

C-TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS COMPETENCIAS
1- Coordinar al equipo que labora en el disefio, desarrollo e implementacién de CONOCIMIENTOS:
las aplicaciones para Web.

2- Analizar y revisar en conjunto con el usuario, la redaccién, edicion y la| Administracion y evaluacion de contenidos
publicacion del contenido, si es el caso y asesora sobre la metodologia para sitios Web.
mas conveniente a utilizar.

3- Verificar el cumplimiento de los estandares y politicas del Portal de la| Administracion y evaluacion de proyectos.

Universidad de Panama, en lo relacionado con la publicacion por parte de Redaccion y ortografia.
los usuarios editores designados por cada unidad.
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4- Revisar la redaccion de los textos que hardn parte de los articulos que
se publicaran en el Portal.

Sobre atencién al publico.

5- Velar por el cumplimiento de las normas, recomendaciones de disefio
y estandares de publicacion establecidos para el Portal.

De software manejador de texto
(Microsoft . Word, Excel).

6- Vigilar que el material a publicar en el Portal esté en concordancia con los
términos establecidos en el “Reglamento sobre el buen uso y Seguridad de los
recursos y servicios informaticos y de comunicacion de la Universidad de
Panama.

De administracion y evaluacion de proyectos.

7- Preparar el
y mantenimiento.

cronograma de actividades para el desarrollo, prueba

Generales sobre técnicas de

andlisis, investigacion.

8- Realizar un reporte bimensual en el que se notifica a cada Unidad
las deficiencias de informacion.

Generales del idioma Inglés.

9- Verificar la documentacion tanto técnica como de usuario que levanta el equipo
de trabajo.

Docente, administrativo, educando y publico
en general.

10- Definir y supervisar la realizacion de los ajustes y modificaciones a las
aplicaciones desarrolladas.

HABILIDAES Y DESTREZAS:
Organizar el trabajo en equipo y la
distribucién del tiempo para su realizacion.

11- Velar por el cumplimiento de las politicas y condiciones de uso definidas para
el Portal Web.

Recordar conceptos, incluyendo
instrucciones y planes generales.

12- Presentar informes técnicos de las labores concluidas o en proceso.

Redactar informes técnicos asi como
contenidos para sitios Web.

13- Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro de
los objetivos de la unidad.

Las manos para la operacion de
computadoras.

Expresarse por escrito y en forma verbal.

El razonamiento abstracto, proyeccion a
futuro y resolucion de problemas.

ACTITUDES Y VALORES:
Discrecion.

Responsabilidad.
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Honestidad.
Colaboracion.
Respetuoso.

Tolerancia.

Compromiso institucional.

D-ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)
1-EDUCACION:

1.1- Estudios Universitarios completos a nivel de Licenciatura o Ingenieria en Informatica o Sistemas mas un Diplomado.
1.2- Estudios Universitarios completos a nivel de Licenciatura o Ingenieria en Informatica o Ingenieria en Sistemas.

2-EXPERIENCIA:

2.1-De dos (2) afios vy siete (7) meses a tres (3) afios de experiencia en trabajos relacionados con la administracion de
Contenidos para el Portal Web.

2.2-De dos (2) afos vy un (1) mes a dos (2) afios y seis (6) meses de experiencia desemperiada satisfactoriamente en el
disefio desarrollo y mantenimiento de redes.

3-RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio gue exige toma de decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que
maneja Informacidon Confidencial.

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que exige Contacto
Interno para su desemperio.
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3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: No aplica.

3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: No aplica.
3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Reqular.

3.7-POR VALORES: No aplica.
E-ESFUERZO:
1-ESFUERZO FiSICO: Minimo.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que exige Esfuerzo Mental y /o
Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:
1-AMBIENTE DE TRABAJO: Confortable.

2-RIESGO LABORAL: Minimo.
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ADMINISTRADOR WEB

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:

1- CODIGO: 0013012C

2- PUNTOS OBTENIDOS: 284
3- GRADO: 16
4- SUELDO BASE:

B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de nivel profesional qgue realiza tareas de complejidad considerable en el andlisis, disefio y desarrollo de aplicaciones informéaticas
para el Portal Web cumpliendo con los requerimientos establecidos concepto y disefio. Es responsable de instalar, probar y mejorar los
aplicativos elaborados para el Portal asi como de la publicacién, mantenimiento y documentacion.

Cargo exclusivo de la Direcciéon de Informéatica.

C-TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS COMPETENCIAS
1- Realizar el disefio, desarrollo e implementacién de las aplicaciones para | CONOCIMIENTOS:
el Portal Web. Entornos virtuales.

2- Analizar y revisar en conjunto con el usuario, los volimenes de datos al Administracion y evaluacion de sitios Web.
procesar, asesorar sobre la metodologia mas conveniente a utilizar.
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3- Descomponer los procesos en modulos simples e independientes a fin
de facilitar la comprension y codificacion.

Administracion de sistemas operativos y base de
datos.

4- Disefiar la modelacion de los datos.

Programacion de aplicaciones (en Perl,
PHP, Java, Python, ASP, .NET, etc.).
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5- Preparar el cronograma de actividades antes de iniciar el desarrollo y Conocimiento general del idioma inglés.

los planes de contingencia respectivos. De la administracion de servidores (Linux,
Solaris, Windows Server).

6- Elegir el lenguaje y base de datos a emplear y evalla las complicaciones y | Disefio De disefio gréfico, animaciones vy
el tiempo que tomara el desarrollo. manipulaciéon de imagenes digitales.

7- Disefiar la modelacion de los datos. Lenguaje de Marcado de Hipertexto (HTML)
Redaccion y ortografia.

8- Ejecutar y probar las aplicaciones disefiadas, utilizando muestras HABILIDADES Y DESTREZAS:

de informacion real. Manejo de aulas virtuales.

9- Definir y supervisar la realizacion de los ajustes y modificaciones a las| Expresarse oralmente de un modo claro
aplicaciones desarrolladas. y efectivo.

10- Colaborar en las pruebas de légica de las aplicaciones. Capacidad de concentracion.

11- Verifica la documentacién tanto técnica como de usuario que levanta el| Hablar en publico.
equipo de trabajo.

12- Presentar informes de sus actividades realizadas o en proceso. Redactar informes técnicos.

13- Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro de | Considerable fluidez en la expresion escrita.
los objetivos de la unidad.

ACTITUDES Y VALORES:
Responsabilidad.

Motivador.
Colaboracion.
Honesto.

Proactivo.
Compromiso Institucional.
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D-ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)
1-EDUCACION:

1.1-Estudios universitarios completos a nivel de Licenciatura o Ingenieria en Informatica mas Diplomado vy estudios de
Postgrado en la especialidad.

1.2-Estudios Universitarios completos a nivel de Licenciatura o Ingenieria en Informatica mas Diplomado en la
especialidad.

2-EXPERIENCIA:

2.1-De tres (3) afios y siete (7) meses a cuatro (4) afos de experiencia como WEB Master.

2.2-De dos (2) afos y siete (7) meses a tres (3) afios de experiencia en trabajos relacionados con la administraciéon
y manejo Portales WEB.

3-RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de nivel profesional de complejidad Considerable gue exige toma de
decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable
que maneja Informacién Confidencial.

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que exige
Contacto Interno para su desempefio.

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: No aplica.
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3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: No aplica.
3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Regular.
3.7-POR VALORES: No aplica.
E-ESFUERZO:
1-ESFUERZO FiSICO: Minimo.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que exige Esfuerzo Mental y
/o Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:
1-AMBIENTE DE TRABAJO: Confortable.

2-RIESGO LABORAL: Minimo.
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Manual Descriptivo de clases de Puestos, UNACHI, Versién 2014 44



ADMINISTRADOR

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:

1- CODIGO: 00130125

2- PUNTOS OBTENIDOS: 301
3- GRADO: 18

4- SUELDO BASE:

B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio relacionadas con la planeacién, organizacién, presupuesto, control

de gasto, gestidn, adquisicidn de bienes y supervisidn de personal. Administrar una unidad administrativa o un proyecto.

C- TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS

COMPETENCIAS

1-Planificar, organizar y supervisar las labores de la unidad.

CONOCIMIENTOS:

2-Elaborar el anteproyecto de presupuesto de la unidad.

Planeacion, organizacion y control de actividades,
programas y proyectos.

3-Elaborar y gestionar requisiciones para la adquisicion de bienes y servicios.

Supervisiéon de labores.

4-Participar en reuniones de coordinacion dentro y fuera de la unidad.

Disefio, presentacion y ejecucion de presupuesto.

5-Disefiar y presentar presupuesto de proyectos, programas y eventos puntuales.

Reglamentacién presupuestaria y normas de
auditoria.

6-Elaborar manuales administrativos, segun pautas técnicas establecidas.

Normas del sistema de compras
Gubernamentales.

7-Disefar y aplicar medidas de control interno en la unidad.

Manejo de Caja Menuda, segun Normas
Gubernamentales.

Manual Descriptivo de clases de Puestos, UNACHI, Versién 2014

45




|8—Diseﬁar y proponer estructuras administrativas, sistemas, normas y|

Procesos y métodos de trabajo.

procedimientos.

9-Dar seguimiento a la ejecucion presupuestaria de la unidad.

Redaccion y ortografia.

10-Llevar el control con evidencias el desempefio del personal bajo su
responsabilidad.

Normas y Control de Inventario.

11-Administrar el manejo de caja menuda, segun normas y procedimientos
establecidos por la Contraloria General de la Republica.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

Expresion oral y escrita.

12-Evaluar el desemperio del personal bajo su responsabilidad segin normas y
procedimientos vigentes.

Dominio del estrés.

13-Presentar informes de sus actividades en proceso o concluidas.

Trato cortés con el Publico.

14-Realizar otras tareas relacionadas a su cargo que contribuyan al logro de los
objetivos de la unidad.

Redactar informes técnicos.

ACTITUDES Y VALORES:
Probidad.

Responsabilidad.

Respeto.

Dignidad y Decoro.

Puntualidad.

Meticulosidad.

Confidencialidad.

Compromiso Institucional.

D- ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)

1- EDUCACION:

1.1-Estudios Universitario Completos a nivel de Licenciatura méas Diplomado y Estudios de Postgrado. Aplican carreras

como (Administracion Publica o Empresas, Economia, en Contabilidad, o Ingenieria Industrial).

1.2-Estudios Universitario Completos a nivel de Licenciatura en Administracion o Empresas, Economia, en Contabilidad, o

Ingenieria Industrial.
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2- EXPERIENCIA:

2.1-De dos (2) afios v siete (7) meses a Tres (3) afios en labores relacionadas a la administracién.

2.2-De dos (2) afios v un (1) mes a dos (2) afios y seis (6) meses en labores relacionadas a la administracion.

3- RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que exige toma de
decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio gue
manejan Informacién Confidencial.

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio gque exige
Contactos Internos para su desempefio.

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio gue exige
Contactos Externos para su desempeifio.

3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que ejerce
supervision.

3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Grande.

3.7-POR VALORES: Grande.

E- ESFUERZO:

1-ESFUERZO FIiSICO: Minimo.
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2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que exige Esfuerzo Mental y/o
Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:

1-AMBIENTE DE TRABAJO: Confortable.

2-RIESGO LABORAL: Minimo.
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ALBANIL IIl SUPERVISOR

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:

1- CODIGO: 90120130
2- PUNTOS OBTENIDOS: 181
3- GRADO: 8
4- SUELDO BASE:
B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Considerable que realiza tareas relacionadas a la distribucion y supervision del
trabajo del personal bajo su responsabilidad.

C- TAREASY COMPETENCIAS:

TAREAS COMPETENCIAS

1-Distribuir los trabajos entre el personal, segun la programacién y organizacion. | CONOCIMIENTOS:
Elaboracion de presupuestos de materiales.

2-Supervisar al personal de menor nivel, segun procedimientos y asignaciones. | Materiales de construccion para la albafileria.

3- Verificar que se utilicen los materiales asignados para realizar las Controles de calidad.
asignaciones.

4-Verificar las solicitudes de materiales y retirarlos del almacén. Albafiileria en General.
5-Verificar que los trabajos de albafileria cumplan con las especificaciones Evaluacion del personal.
sefialadas.
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6-Elaborar criterios técnicos para descarte o adquisicion d equipos o materiales.

Inventarios y mantenimiento de equipos,
herramientas y materiales de la unidad.

7- Dar orientacidn técnica en reparaciones, instalaciones y mantenimiento de
trabajos de albanileria.

Redaccién y ortografia.

8-Asegurar el mantenimiento preventivo a los trabajos de albafiileria.

Primeros Auxilios.

9-Coordianr trabajos con otras unidades previas instrucciones.

Medidas de seguridad laboral.

10-Verificar los trabajos en proceso o concluidas.

HABILIDADES/DESTREZAS:
Elaboracién de informes técnicos.

11-Llevar control con evidencias, el desempefio del personal bajo su
responsabilidad.

Visomotora.

12-Evaluar el desempefio del personal bajo su responsabilidad segiin normas y
procedimientos vigentes.

Impartir instrucciones verbales o escritas.

13-Elaborar informes de actividades en procesos o concluidas.

Supervisién proactiva.

14-Reemplazar al Jefe en sus ausencias temporales, previas instrucciones.

Dominio del estrés.

15-Realizar otras tareas relacionadas a su cargo que contribuyan al logro de los
objetivos de la unidad.

Célculos de materiales.

Trato por igual a todos.

Curaciones leves.

Trabajo en equipo.

ACTITUDES/VALORES:

Responsabilidad.

Honestidad.

Cooperacion.

Respeto.

Compromiso Institucional.
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D- ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)

1- EDUCACION:
1.1-Secundaria Incompleta hasta 4° 6 5° afio aprobado mas curso del INADEH de Albafiileria.
1.2-Primer Ciclo Completo o Certificado del Noveno Grado del Primer Nivel.
2- EXPERIENCIA:
2.1-De un (1) afio un (1) mes a un (1) afio seis (6) meses.
2.2-De siete (7) meses a un (1) afio en labores relacionadas con el cargo.
3- RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Considerable gue exige toma de
decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: No aplica.

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Considerable que exige
Contactos Internos para su desempeno.

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Considerable que exige
Contactos Externos para su desempeno.

3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Considerable gue ejerce
supervision.

3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Minima.

3.7-POR VALORES: No aplica.

.|
Manual Descriptivo de clases de Puestos, UNACHI, Versién 2014 51



E-ESFUERZO:
1- ESFUERZO FISICO: Regular.

2- ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Asistencial Complejidad Considerable gue exige Esfuerzo Mental y/o
Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:
1-AMBIENTE DE TRABAJO: Regular.

2-RIESGO LABORAL: Regular.
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ALBANIL

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:

1- CODIGO:90120111

2- PUNTOS OBTENIDOS: 146
3- GRADO: 6

4- SUELDO BASE:

B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad Considerable que realiza trabajos de albafileria, en reparaciones,

remodelaciones o construcciones de obras civiles.

C- TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS

COMPETENCIAS

1-Levantar paredes o estructuras con bloques o de cobitec de acuerdo
a especificaciones.

CONOCIMIENTOS:
Célculos y medidas matematicas.

2-Medir y nivela terrenos segun solicitudes antes de trabajar.

Diferentes tipos de edificaciones.

3-Realizar repello de paredes.

Instalacién de mosaicos y azulejos.

4-Colocar mosaicos y azulejos, granitos marmol baldosa entre otros.

Seguridad laboral.

5-Instalar baldosa, media cafia, manjol, lajas segun instruccion.

Redaccion y ortografia.

6-sellar rajaduras de paredes y mochetas puertas y ventanas.

Primeros Auxilios

7-Demoler paredes, aberturas de marcos de puertas y ventanas,
aires acondicionados y estructuras.

HABILIDADES/DESTREZAS:
Visomotora.
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8-Leer e interpretar planos ocasionalmente. Medidas de seguridad e higiene laboral.

9-Mantener limpias y organizadas sus herramientas y las areas de trabajo. Sequir instrucciones verbales y escritas.

10-Mantener informado a su superior jerarquico de cualquier anomalia. Curaciones.

11-Elaborar informes de sus actividades en proceso o concluidas. Manejo de herramientas.

12-Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro de Célculos de materiales.
los objetivos de la unidad Redactar informes.

Trabajar en Equipo.

ACTITUDES/VALORES:

Voluntad de Trabajar.

Puntualidad.

Responsabilidad.

Respeto.

Honestidad.

Compromiso Institucional.

D- ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)
1- EDUCACION:

1.1-Primer Ciclo Completo o Certificado del Noveno Grado Del nivel.

1.2-Primaria Completa,

2- EXPERIENCIA:

2.1-De siete (7) meses a un (1) afo en labores propias del cargo.

2.2-Hasta seis (6) meses en labores propias del cargo.
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3- RESPONSABILIDADES:
3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad Considerable que exige toma de decisiones.
3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: No aplica.

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad Considerableque exige Contactos
Internos para su desempeiio.

3-4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: No aplica.

3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: No aplica.

3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Considerable.
3.7-POR VALORES: No aplica.

E-ESFUERZO:
1-ESFUERZO FISICO: Grande

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad Considerable gue exige
Esfuerzo Mental y/o Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:

1-AMBIENTE DE TRABAJO: Poco Confortable

2-RIESGO LABORAL: Grande.
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ALMACENISTA DE AREA CIENTIFICA

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:

1- CODIGO: 00840221

2- PUNTOS OBTENIDOS:192
3- GRADO: 9
4- SUELDO BASE:

B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Promedio que realiza tareas relacionadas con el recibo, almacenamiento y entrega de

mercancias, reactivos, equipos _especializados de laboratorios, productos quimicos, insumos agricolas vy Utiles de oficina, segun

ordenes de compras, facturas y formularios de pedido de almacén. Realiza inventario del almacén.

C- TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS

COMPETENCIAS

1-Recibir y verificar la mercancia (reactivos, materiales, equipos especializados de
laboratorios, productos quimicos, insumos agricolas y utiles de oficina)
contra orden de compra y factura.

CONOCIMIENTOS:

Normas de control interno gubernamental.

2-Revisar las especificaciones y las condiciones fisicas de la mercancia
solicitada por la unidad.

Manipulacion 'y almacenaje de productos
quimicos.

3-Ordenar la mercancia en anaqueles o espacio correspondiente seguin sus
caracteristicas y peligrosidad.

Denominacion y formula de productos quimicos.

4-Registrar en la hoja de inventario la mercancia en el almacén.

Control de inventario.
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5-Entregar la mercancia segun el formulario de pedido a las diferentes secciones o
departamentos.

Control de kardex.

6-Distribuir el pedido a cada seccién o departamento.

Medidas de seguridad laboral para el manejo de
productos quimicos.

7-Realizar mensualmente el inventario general de mercancia.

Bésico de computadora.

8-Verificar el material existente segun el informe de inventario.

Redaccion y ortografia.

9-Realizar inspeccion en los depdsitos de reactivos.

HABILIDADES/DESTREZAS:
Viso motora.

10-Observar el estado fisico del reactivo.

Realizar calculos numéricos.

11-Preparar lista y cuadros demostrativos sobre los movimientos de materiales y/o
equipos.

Redaccion de informes técnicos.

12-Mantener el &rea de trabajo limpia y ordenada.

Manejo de Kardex.

13-Elaborar Informes de sus actividades en proceso o concluidas.

Escribir simbolos quimicos.

14-Realizar otras tareas relacionadas a su cargo que contribuyan al logro de los
objetivos de la unidad.

Organizar materiales segun espacio fisico y
naturaleza de los materiales.

Redactar informes.

Manejar productos quimicos.

Atencioén a clientes.

ACTITUDES/VALORES:
Responsabilidad.

Honestidad.

Pro actividad.

Puntualidad.

Respeto.

Transparencia.

Compromiso Institucional.
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D-ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)
1- EDUCACION:

1.1- Secundaria completa (Bachiller en Ciencias).

2-EXPERIENCIA:

2.1-De un (1) afio_y un (1) mes a un (1) afio y seis (6) meses de experiencia como Almacenista.

2.2-De siete (7) meses a un (1) afio de experiencia en labores administrativa en general.

3-RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Promedio que exige toma de decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Promedio que maneja
informacién confidencial.

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Promedio que exige Contacto
Interno para su desempefio.

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Promedio que exige Contacto
Externo para su desemperio.

3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: No aplica
3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Reqgular.
3.7-POR VALORES: Minimo.
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E-ESFUERZO:
1-ESFUERZO FiSICO: Regular.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Promedio que exige Esfuerzo Mental y/o
Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:
1-AMBIENTE DE TRABAJO: Reqular.

2-RIESGO LABORAL: Muy Grande.
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ALMACENISTA SUPERVISOR

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO

1- CODIGO: M1-1309009

2- PUNTOS: 206

3- GRADO: 10

4- SUELDO BASE:

B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Promedio supervisa, entrada, almacenamiento y despacho, de equipo o material, controla la

existencia de materiales confecciona informes diarios.

TAREAS

COMPETENCIAS

1. Verifica que el material 0 equipo sea el solicitado segin orden
de compra u orden de despacho.

Control de inventario de equipos y materiales.

2. Supervisa la entrada y salida de material o equipo del almacén.

Por manejo de informacion

3. Revisa que las descripciones y cantidades del equipo o material
sea el solicitado segun orden de compra u orden de despacho.

Normas de control interno gubernamental.

4. Codifica el equipo y mobiliario solicitado segin orden de
compra.

Método de conservacion y almacenajes de materiales
y equipos.

5. Asigna cédigos y placa de activos fijos segun las
especificaciones al equipo y mobiliario, impresos de formularios,
segun especificaciones de la Direccion General de la Contraloria
de la Republica.

Control de Kardex.

6. Elabora el informe segun orden de compra o despacho de
equipo o material de almacén.

Medidas de seguridad laboral.

7. Confecciona el informe diario de recibo y despacho de equipo o
material del almacén.

Basico de computadora.

8. Entrega el informe al Jefe del Almacén para mantener el control
diario.
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9. Realiza inventario de materiales o impresos para uso interno Memoria inmediata.

del Almacén.

10. Informa al jefe para solicitar los materiales agotados. Fluidez en la expresion oral y escrita.

11. Verifica que el equipo y o material sea calificado y ubicado Para supervisar personal.

segun especificaciones en el espacio correspondiente.

12. Revisa que el equipo o material sea colocado en el espacio HABILIDADES/DESTREZAS:

correspondiente.

13. Mantiene su area de trabajo limpia y ordenada. Visomotora

14. EvallGa constantemente el desempeiio del personal a su cargo. | Redacciéon de informes técnicos.
15. Revisa la cantidad de materiales impresos tarjetas, Manejo de inventario.

codificador.

16. Revisa que el equipo o material sea calificado segun Realizar célculos numéricos.

especificaciones.

17. Registra y confronta semanalmente las tareas asignadas con Manejo de Kardex.
los resultados obtenidos.
18. Consolida trimestralmente los resultados obtenidos y se los Organizar los materiales en el almacén de acuerdo al
presenta a funcionario a su cargo para establecer los correctivos y | espacio fisico y naturaleza de los materiales.
reafirmar la labor, registrando lo conversado.
19. Evalla el desempefio del personal a su cargo de acuerdo al Recordar detalles de nimeros y palabras.
Reglamento Personal de Carrera Administrativa; anualmente,
para los funcionarios permanentes; semestralmente, para los
funcionarios que se incorporan al sistema por primera vez.

20. Debe realizar otras tareas relacionadas con las funciones de la | Redactar informes.
unidad.
21. Consolida trimestralmente los resultados obtenidos y se los Relacionarse con clientes internos y externos.
presenta a funcionario a su cargo para establecer los correctivos y
reafirmar la labor, registrando lo conversado.

22. Evalla el desempefio del personal a su cargo de acuerdo al Manejo de computadoras.
Reglamento Personal de Carrera Administrativa; anualmente,
para los funcionarios permanentes; semestralmente, para los
funcionarios que se incorporan al sistema por primera vez.

23. Debe realizar otras tareas relacionadas con las funciones de la | Los procesos de recepcion y despacho de materiales
unidad. y equipo se hacen de acuerdo a los métodos
establecidos y en el tiempo estipulado.

Ausencia de pérdidas de inventario.




ACTITUDES/VALORES:
Responsabilidad.
Honestidad.

Puntualidad.

Trabajo en equipo
Transparencia.
Compromiso institucional.

D- ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1.1- Estudios universitarios completos a nivel de Licenciatura.

1.2-Estudios Universitarios a nivel de Licenciatura incompletos hasta 4° 6 5° afio aprobados.

2-EXPERIENCIA:

2.1- De dos (2) afios y un (1) mes a dos (2) afos v seis (6) meses en labores propias del cargo

2.3- De un (1) afio v siete (7) meses a dos (2) afos en labores propias del cargo

3-RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Promedio que exige toma de decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: No aplica

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Promedio que exige Contacto
Interno para su desempefio.

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: No aplica

3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Promedio que ejerce supervision

3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Minimo
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3.7-POR VALORES: No aplica.

E- ESFUERZO:

1-ESFUERZO FiSICO: Minimo.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Promedio que exige Esfuerzo Mental y /o

Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:

1-AMBIENTE DE TRABAJO: _Confortable

2-RIESGO LABORAL: Minimo.
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ALMACENISTA
A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:

1- CODIGO: 80260201

2- PUNTOS OBTENIDOS: 182
3- GRADO: 9
4- SUELDO BASE:

B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Promedio que realiza tareas con el recibo, organizacidon, almacenamiento y despacho
de productos, materiales, equipos, Utiles de oficina. Cargo que se aplica a unidades donde exista un almacén.

C- TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS COMPETENCIAS
1-Verificar y recibir equipos y/o materiales cotejando orden de compra contra | CONOCIMIENTOS:
factura. Control de inventario.

2-Llenar los formularios de control del equipo y/o control segun las instrucciones y | Control de equipos y materiales.
normas establecidas por la Contraloria General de la Republica de Panama.

3-Estibar y ordenar el equipo y/o material en anaqueles o espacios fisicos Normas de control interno gubernamental.
correspondientes, segun descripcion y naturaleza.
4-Registrar diariamente en los formularios de recepcion los bienes y equipos Método de conservacion y almacenajes
recibidos por el almacén. de

matarialac v anilinne
5-Estibar y ordenar equipos y/o materiales solicitados segun el formulario de Control de Kardex.

pedido y comunicarle a la Unidad Gestora.
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6-Entregar equipos segun el formulario de pedido a las diferentes unidades Medidas de seguridad laboral.
gestoras.

7-Distribuir los equipos y/o materiales a las diferentes unidades gestoras segun Redaccioén y ortografia.
formulario de despacho de almacén.

8-Mantener actualizado el kardex con todas las entradas y salidas de equipos Basico de computadora.
y/o materiales.

9-Realizar periodicamente el inventario general del almacén. HABILIDADES/DESTREZAS:
Visomotora.

10-Realizar informes mensuales sobre las entradas y salidas de los materiales Redaccién de informes técnicos.

y/o equipos.

11-Mantener su area de trabajo limpia y ordenada. Manejo de inventario.

12- Elaborar Informes de sus actividades en proceso o concluidas. Realizar célculos numéricos.

13-Realizar otras tareas relacionadas a su cargo que contribuyan al logro de los Manejo de Kardex.
objetivos de la unidad.

Organizar los materiales en el almacén de acuerdo
al espacio fisico y naturaleza de los materiales.

Recordar detalles de niumeros y palabras.

Redactar informes.

Relacionarse con clientes internos y externos.

Manejo de computadoras.

ACTITUDES/VALORES:
Responsabilidad.

Honestidad.

Puntualidad.

Trabajo en equipo.

Transparencia.

Compromiso institucional.
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D-ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)
1-EDUCACION:

1.1-Secundaria completa (Bachiller en Ciencias, Letras o Comercio).

2-EXPERIENCIA:

2.1-Siete meses (7) meses un (1) afo de experiencia en labores que involucren recibo, almacenamiento y
despacho de productos y/o materiales.

2.2-Seis (6) meses de experiencia en labores gue involucren recibo, almacenamiento y despacho de productos y/o
materiales.

3-RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Promedio que exige toma de decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Promedio que
maneja Informacion Confidencial.

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Promedio que exige
Contacto Interno para su desempenio.

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Promedio que exige
Contacto Externo para su desempefio.

3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: No aplica.
3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Regular.
3.7-POR VALORES: Reqular.
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E-ESFUERZO:
1-ESFUERZO FISICO: Grande.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Promedio que exige Esfuerzo Mental y /o
Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:
1-AMBIENTE DE TRABAJO: Normal.

2-RIESGO LABORAL: Grande.
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ANALISTA DE NTABILIDAD

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:

1- CODIGO: 00510223

2- PUNTOS OBTENIDOS: 26

3- GRADO: 15
4- SUELDO BASE:
B- NATURALEZA DEL PUESTO:
Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que realiza tareas relacionadas al andlisis de cuentas contables

para garantizar la exactitud de los saldos de las cuentas que conforman los Estados Financieros de la Institucién y suministrar de
manera eficiente y confiable la informacién resultante de los reqgistros contables. Cargo especifico de la Direccién de Finanzas.

C- TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS COMPETENCIAS
1-Analizar cuentas contables para garantizar la exactitud de los saldos de | CONOCIMIENTOS:
las cuentas que conforman los Estados Financieros de la Institucion. Actualizados en contabilidad gubernamental

2-Elaborar informes, andlisis y comentarios relativos al comportamiento de las| Andlisis del plan contable gubernamental.
finanzas universitarias.

3-Preparar informes para dar respuesta a solicitudes de auditoria y Normas de contabilidad gubernamental y
otros usuarios NICSP
4-Presentar informes para los ejecutivos responsables de su gestion en Normas de control interno gubernamental.

materia de rendicidon de cuenta.

5-Preparar informes técnicos para dar respuesta a los hallazgos | Proceso administrativo en el sector publico.
y recomendaciones de auditoria; sean estos internos o externos, en
materia contable.

|
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6-Buscar y proporcionar las recomendaciones apropiadas para mejorar
las debilidades detectadas en las operaciones examinadas,
garantizando la aplicacién de las recomendaciones.

Redaccién y ortografia.

7-Establecer conciliaciones de saldos de cuentas bancarias con el proposito
de asegurar la concordancia de la informacién financiera preparada
por el Departamento.

Manejo de programas y equipo informatico.

8-Velar para que las cuentas contables que representan anticipos de
fondos para gastos sean adecuadamente controladas, con la apropiada
sustentacion.

Relaciones humanas.

9-Velar porque la aprobacion de los procedimientos que aseguran
las operaciones y actos administrativos cuente con la documentacién
sustentadora para su verificacion posterior.

Elaborar estados financieros.

10-Analizar los Estados Financieros, sus causas y efectos que han
producido variaciones en las cuentas reales, nominales y hacer las
recomendaciones pertinentes.

HABILIDADES/DESTREZAS:

Redactar informes técnicos.

11-Analizar el comportamiento de las unidades de ingresos y gastos y
preparar proyecciones y estimaciones.

Seguir instrucciones verbales o escritas.

12-Preparar y analizar reportes sobre el estado de los pasivos, su
composicion y su evolucion temporal.

Reconocer e interpretar normas,
procedimientos, leyes y llevarlas a su
aplicacion.

13-Analizar el registro devengado de los Compromisos presupuestarios
para preparar sus recomendaciones mensuales.

Expresarse en forma oral y escrita

14-Analizar sobre las retenciones por pagar y fecha limite de pago para
la toma de decisiones administrativas.

Operar computadoras y sumadora.

15-Analizar el registro mensual del gasto devengado de los servicios
bésicos, controlar sus pagos y saldos pendientes de pago.

Manejar hoja de célculo en Excel.

16-Analizar los aportes fijos que tiene la Universidad, producto de convenios
con organismos internacionales entre universidades, para realizar los
pagos oportunos y mantener el control de los saldos pendientes, a nivel
Nacional.

Tratar personas.
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17-Conciliar entre los organismos financieros y la Institucion los desembolsos
recibidos durante la fase de ejecucion de los préstamos, al igual que
las operaciones del servicio de la deuda.

Redactar informes técnicos.

Administracion Presupuestaria.

18-Aplicar las Normas de Control Interno, Normas Generales de

Analizar cuentas y estados financieros.

19-Aplicar las Normas de Contabilidad Gubernamental en sus procesos
de trabajo.

Trabajar bajo presion.

20-Aplicar normas y procedimientos, segun lo establecido en el Manual
General de Contabilidad Gubernamental, el Manual de Bienes Patrimoniales
y el Manual para la preparacién de los Estados Financieros.

ACTITUDES/VALORES:

Discrecion.

21-Elaborar informes de sus actividades en proceso y concluidas.

Respetuoso.

22- Realizar otras tareas relacionadas con su cargo que contribuyan al
logro de los objetivos de la unidad.

Analitico.

Organizado.

Emocionalmente controlado.

Puntual.

Honestidad.

Etico.

Compromiso Institucional.

D- ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)

1-EDUCACION:

1.1- Estudios Universitarios completos a nivel de Licenciatura en Contabilidad.

REQUIERE IDONEIDAD PROFESIONAL:  SI
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2-EXPERIENCIA:

2.1-De dos (2) arios siete (7) meses a tres (3) afios de experiencia en labores de como Analista Contable o Contador.

2.2-De dos (2) afios un (1) mes a dos (2) afios y seis (6) meses de experiencia en labores de Contables o de
Auditoria Interna o Administrativas en general.

3-RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que exige toma de decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad
Promedio que maneja Informacién Confidencial.

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que exige
Contacto Interno para su desempefio.

3-4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que exige
Contacto Externo para su desempefio.

3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: No aplica.
3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Minima.
3.7-POR VALORES: No aplica.
E- ESFUERZO:
1-ESFUERZO FISICO: Minimo.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que exige Esfuerzo
Mental vy /o Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:

1-AMBIENTE DE TRABAJO: Confortable.
2-RIESGO LABORAL: Minimo.
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ANALISTA DE CREDITOS ACADEMICOS (SG)
A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:
1- CODIGO: 10240221

2- PUNTOS OBTENIDOS: 249

3- GRADO: 14
4- SUELDO BASE:
B- NATURALEZA DEL PUESTO:
Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio gue analiza expedientes de estudiantes, atiende estudiantes graduandos,
verifica en los confidenciales documentos de matricula, calificaciones obtenidas, indice académico y expide autorizaciones de

pago de diplomas o confeccién de certificaciones de terminacién de carrera. Confecciona listado de estudiantes graduados vy
Estadisticas de tareas realizadas.

C-TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS COMPETENCIAS
1. Analizar expediente de estudiantes para verificar el estatus académico en sus| CONOCIMIENTOS:
carreras. Atencion al cliente.

2. Revisar y verificar diariamente los registros de los créditos académicos Etica del servidor publico.

de estudiantes graduando (Campus y Sedes Universitarias), segdn normas

y procedimientos.

3. Actualizar y registrar diariamente las calificaciones en las confidenciales de| Operacion y manejo de aplicaciones
los estudiantes.

informaticas.
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4. Entrevistar estudiantes graduandos segun programacion establecida.

Relaciones humanas.

5. Calcular y registrar el indice académico de los estudiantes graduando.

Planes y programas de estudio.

6. Autorizar pago de diplomas y certificacion de terminacion de estudios
universitarios.

Matematicas basicas.

7. Confeccionar lista de estudiantes graduando.

Técnica de entrevistas.

8. Verificar los cursos asignados a los profesores de la Instituciones
para confeccionar las certificaciones docentes.

Procedimiento de calculo de indices
académicos.

9. Verificar los cursos y matriculas asignados a los profesores en el periodo
de verano para proceder al pago del mismo.

Tramites y documentacion requerida en
aspectos académicos.

10. Orientar al estudiante sobre situaciones que se presenten en el proceso de
revision de créditos finales.

Normas vy reglas establecidas en el
Estatuto Universitario, referente a régimen
académico.

11. Verificar y capturar las listas oficiales de los diferentes semestres.

Redaccién y ortografia.

12. Verificar lista de los estudiantes que pertenecen al capitulo Sigma-Lambda
de la Universidad.

HABILIDADES/DESTREZAS:

Seguir instrucciones verbales o escritas.

13. Revisar y capturar de los planes de estudios de las Facultades y
Centros Regionales.

Recordar personas.

14. Crear las generales de los estudiantes que ingresan por primera vez. Es de
sistematizacion.

Anotar
de calificaciones en
los estudiantes.

adecuadamente los registros
las confidenciales de

15. Elaborar Informes de sus actividades en proceso o concluidas.

Expresarse con fluidez en forma verbal y
escrita.

16. Atender las solicitudes de expedientes de los analistas y del supervisor

afadidas

17. Apoyar la organizacion de los actos de graduacion.

Entrevistar.

18. Colaborar con las revisiones finales de créditos.

Calcular indices académicos.

19. Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro de
los Objetivos de la unidad.

Tratar publico.

Manejar aplicaciones Informaticas.

Viso motriz.
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Trabajar bajo presion.
Redactar informes técnicos.
ACTITUDES/VALORES:
Discrecion.
Responsabilidad.
Organizado.

Respetuoso.

Honesto.

Puntual.

Compromiso Institucional.

D-ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)

1-EDUCACION:

1.1- Estudios universitarios completos a nivel de Licenciatura o Ingenieria méas un Diplomado.

1.2-Estudios Universitarios completos a nivel de Licenciatura o Ingenieria.

2-EXPERIENCIA:

2.1-De dos (2) afios v siete (7) meses a tres (3) aflos como Analista de Créditos.

2.2-De dos (2) afios y un (1) mes a dos (2) afios vy seis (6) meses en tareas administrativas.

3-RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que exige toma de decisiones.
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3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que
maneja Informacién Confidencial.

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que exige Contacto
Interno para su desempefio.

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: No aplica.
3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: No aplica.
3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Minima
3.7-POR VALORES: No aplica.
E-ESFUERZO:
1-ESFUERZO FiSICO: Minimo.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que exige Esfuerzo Mental y /o
Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:
1-AMBIENTE DE TRABAJO: Confortable.

2-RIESGO LABORAL: Minimo.
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ANALISTA DE CREDITOS ACADEMICOS SUPERVISOR (SG)

A — DATOS GENERALES DEL PUESTO:

CODIGO:

PUNTOS OBTENIDOS: 337
GRADO: 17

SALARIO BASE:

B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de nivel profesional de complejidad considerable que organiza, distribuye y supervisa las labores de los Analistas de Créditos
Académicos relacionadas a la verificacion, analisis de confidenciales, indices académicos y demas informacién académica de los

estudiantes.

C. DETALLE DE TAREAS

TAREAS COMPETENCIAS

1. Programar y organizar las labores que ejecuta el personal bajo su| CONOCIMIENTOS:
responsabilidad, segun plan de trabajo.

2. Distribuir y supervisar el trabajo que ejecuta el personal bajo su cargo. - Técnicas de supervision
3. Verificar la pertinencia y calidad de los documentos producidos por las - Normasy
analistas que supervisa. procedimientos

universitarios

4. Programar y supervisar las entrevistas a los estudiantes graduandos. - Planes de estudio
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(2]

. Verificar

los indices académicos semestrales, acumulativos y
formales calculados por los analistas bajo su responsabilidad.

Estadistica basica

6. Sugerir normas y procedimientos que faciliten los procesos de - Calculo de indices académicos
trabajo.

7. Llevar el control de las autorizaciones expedidas para el pago de - Programas Informéticos
diplomas.

8. Verificar y clasificar la correspondencia recibida de las diferentes - Relaciones humanas
unidades.

9. Verificar la lista de graduandos y los estudiantes Sigma Lambda, para

asegurar su viabilidad.

Redaccién y ortografia

10.

Consolidar las estadisticas generadas por el personal bajo su
responsabilidad.

Técnicas de entrevista

11.

Evaluar en coordinacién con el jefe el desempefio del personal
bajo su cargo.

HABILIDADES/DESTREZAS:

programacion y especialidad.

12. Elaborar listados de créditos oficiales entregados en controles de - Manejo de equipo informatico
libros.

13. Elaborar informes de las actividades realizadas. - Calculo de indices académicos

14. Actuar como facilitador en eventos de capacitacién, segun - Atencién publico

15.

Cualquier otra tarea relacionada a las funciones de la unidad.

Elaboracion de informes

Trabajo en equipo

Elaboraciéon de datos cuadros

Analisis de documentos en general

ACTITUDES/VALORES:

Puntualidad

Discrecién

Responsabilidad

Respetuoso
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D. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO: REQUISITOS MINIMOS
1. EDUCACION

1.1 Estudios universitarios completes a nivel de Licenciatura en Ciencias Administrativas, Econdmicas o Ingenieria
Industrial, mas titulo de Postgrado, mas estudio de maestria.

1.2 Estudios universitarios completos a nivel de otras licenciaturas mas estudios de postgrado (Solo aplica para el personal
activo al 2014).

2. EXPERIENCIA

2.1 De tres -3- afios y siete -7- meses a cuatro (4) afios como analista de créditos académicos.

E. RESPONSABILIDADES

Por toma de decisiones: Cargo de nivel profesional de complejidad considerable que requiere tomar decisiones

Por informacién confidencial: Cargo de nivel profesional de complejidad considerable que maneja informacién confidencial.
Por contactos internos: Cargo de nivel profesional de complejidad considerable que tiene contactos internos.

Por contactos externos: No aplica

Por Supervision ejercida: Cargo de nivel profesional de complejidad considerable que ejerce supervision.

Por materiales, herramientas, equipos y/o maquinarias: Regula Minimo

N o g krnpE

Por valores: No aplica.

F. ESFUERZO
1. Esfuerzo fisico: Minimo.

2. Esfuerzo intelectual: Cargo de nivel profesional de complejidad considerable que exige un esfuerzo visual y/o intelectual grande.
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G. CONDICIONES DE TRABAJO
1. Ambiente de Trabajo: Normal

2. Riesgo ocupacional: Minimo.
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ANALISTA DE CUENTAS

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:

1- CODIGO: 00510224

2- PUNTOS OBTENIDOS: 267
3- GRADO: 15
4- SUELDO BASE:

B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio gue realiza tareas relacionadas a recibir, ordenar, clasificar y analizar toda la
documentacioén financiera que sustenta la transaccion, determinar el trdmite que le corresponde, dar sequimiento y control de las
tramitaciones generadas, culminando con la entrega de los pagos solicitados contra el tesoro universitario.

C- TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS COMPETENCIAS
1-Elaborar informes, andlisis y comentarios a la gestion de cobros contra el CONOCIMIENTOS:
tesoro universitario. Actualizados en contabilidad gubernamental.

2-Clasificar el tipo de cuenta: anticipo corriente o de inversion para aplicarle | Andlisis del plan contable gubernamental.
el debido contable de rendicién de cuentas.

3-Preparar informe técnico para dar respuesta a solicitudes de auditoria y Normas de control interno gubernamental

otros usuarios.

4-Presentar informes para los ejecutivos responsables de su gestion. Normas de contabilidad gubernamental y NICSP.
5-Tramitar y efectuar el pago por obligaciones contraidas con Proceso administrativo en el sector publico.
proveedores, previa presentacion de los comprobantes de pago establecidos

por Ley.
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6-Analizar documentos de solicitudes de fondos, preparar y redactar Redaccion y ortografia.
cuentas internas contra el tesoro universitario.
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7-Distribuir y clasificar los documentos que van al trdmite de pago, segun su
denominacion, para enviarlos a la Seccién de Registro Contable,
Ejecucién Presupuestaria y/o Servicios Especiales para su
financiero presupuestario.

registro

Manejo de programas y equipo informatico.

8-Preparar informes técnicos para dar respuesta a los hallazgos
y recomendaciones de auditoria; sean estos internos o externos, en
materia de gestién de cobro.

Relaciones humanas.

9-Buscar y proporcionar las recomendaciones apropiadas para mejorar
las debilidades detectadas en las operaciones examinadas,
garantizando la aplicacion de las recomendaciones a la recepcion de
cuentas.

Elaborar estados financieros.

10-Suministrar informacién del movimiento de las gestiones de cobro.

HABILIDADES/DESTREZAS:
Redactar informes técnico..

11-Tramitar y controlar los documentos de devolucion por matricula a
estudiantes.

Reconocer e interpretar normas,
procedimientos,

12-Aplicar las Normas de Control Interno Gubernamental.

Seguir instrucciones verbales o escritas.

13-Elaborar informe de sus actividades en proceso o concluidas.

Expresarse en forma oral y escrita.

14-Realizar otras tareas relacionadas con su cargo que contribuyan al logro
de los objetivos de la unidad.

Operar computadoras y sumadora

Manejar hoja de célculo en Excel.

Tratar personas.

Analizar cuentas y estados financieros

Trabajar bajo presion

ACTITUDES/VALORES:
Discrecion.

Analitico.

Puntual.

Emocionalmente controlado.

Honestidad.

Respetuoso.

Organizado.

Etico.

Compromiso institucional.
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D- ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)
1- EDUCACION:
1.1- Estudios Universitarios completos a nivel de Licenciatura o Ingenieria Industrial en la especialidad (Aplican carreras

como: Licenciatura en Contabilidad, Administracién Publica, Ingenieria Industrial, Administracion de Empresas,
Finanzas y Banca).

1.2- Estudios Universitarios completos a nivel de Licenciatura o Ingenieria.

2-EXPERIENCIA:

2.1-Dos (2) afios siete (7) meses a tres (3) aflos _de experiencia en labores de como Analista Contable o Contador.

2.2-Dos (2) afios un (1) mes a dos (2) afios v seis (6) meses de experiencia en labores Contables o de Auditoria Interna o
Administrativas en general.

3-RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que exige toma de decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que
maneja Informacion Confidencial.

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que exige Contacto
Interno para su desempeifio.

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que exige Contacto
Externo para su desemperio.

3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: No aplica.
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3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Minima.
3.7-POR VALORES: Regular.

E- ESFUERZO:
1-ESFUERZO FISICO: Minimo.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que exige Esfuerzo Mental
y /o Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:
1-AMBIENTE DE TRABAJO: Confortable.

2-RIESGO LABORAL: Minimo.
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ANALISTA DE LABORATORIO ESPECIALIZADO |

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:
1- CODIGO: 20270412
2- PUNTOS OBTENIDOS: 290
3- GRADO: _17
4- SUELDO BASE:

B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que realiza

productos. Preparay valora reactivos quimicos.

C-TAREAS Y COMPETENCIAS:

analisis fisico-quimico y microbiolégico de

TAREAS

COMPETENCIAS

1. Programar y organizar el analisis de muestras en la Seccion
segun requerimientos.

CONOCIMIENTOS:

2. Dirigir y controlar los procesos de trabajos que ejecuta el personal de la unidad.

Programacion y organizacion del trabajo.

3. Distribuir y supervisar las tareas del personal seguin proyectos.

Verificacion y andlisis de informes técnicos.

4. Verificar muestras y documentos para determinar si cumplen con las
normas establecidas.

Normas y estandares de calidad.

5. Disefiar y dirigir investigaciones en materia objeto de estudio de la seccion.

Evaluacién del personal.

6. Supervisar la planificacion de peritajes | y 1.

Disefio e implementacion de normas vy
procedimientos.

7. Revisar los resultados de analisis, segun normas y procedimientos.

Relaciones humanas
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8. Colaborar en el disefio, revisibn e implementacion de normas y
procedimientos de trabajo.

Redaccién y ortografia.

9. Colaborar con el jefe de Disefio en la preparacion de especificaciones
técnicas para pliego de cargos.

HABILIDADES/DESTREZAS:
Capacidad para dirigir proyectos de acuerdo a
un

10. Solicitar reactivos, cristalerias, equipos e insumos en general para la Seccion.

Seguimiento a trabajo de otros.

11. Presentar informes de sus actividades en procesos o concluidas.

Comunicarse eficazmente.

12. Realizar otras tareas relacionadas a su cargo que contribuyan al logro de
los objetivos de la unidad.

Trabajar con reactivos, muestras y otros.

Dirigir personal.

Redactar informes técnicos.

ACTITUDES/VALORES:

Organizado.

Responsabilidad.

Probidad.

Cooperador.

Compromiso Institucional.

D- ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)

1-EDUCACION:

1.1-Estudios universitarios completos a nivel de Licenciatura, mas titulo de Postgrado segun el area cientifica de

desempefio.

1.2-Estudios Universitarios completos a nivel de Licenciatura y estudios de Postgrado segun la especialidad del

laboratorio cientifico (Aplica para el personal activo al 2014).
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2-EXPERIENCIA:

2.1- De tres (3) afios y un (1) mes a tres (3) afios y seis (6) meses de experiencia en Laboratorio de Area
Cientifica.

2.2- De dos (2) afios y siete (7) meses a tres (3) afios de experiencia en Laboratorio de Area Cientifica.

3- RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que exige toma de
decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: No aplica

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que
exige Contactos Internos para su desempefio.

3-4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: No aplica.
3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: No aplica.
3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Regular
3.7-POR VALORES: No Aplica
E- ESFUERZO:
1-ESFUERZO FiSICO: Regular.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que exige Esfuerzo
Mental y/o Visual.
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F-CONDICIONES DE TRABAJO:
1-AMBIENTE DE TRABAJO: Normal.

2-RIESGO LABORAL: Regqular.
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ANALISTA DE LABORATORIO ESPECIALIZADO li

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:
1- CODIGO: 20270413
2- PUNTOS OBTENIDOS: 16
3- GRADQO: 19
4- SUELDO BASE:

B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que realiza tareas relacionadas con el analisis fisico-quimico y

microbiologico de productos farmacéuticos y alimenticios entre otros. Realiza peritajes quimicos, farmacoldgicos o bioldgicos tipo

C- TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS

COMPETENCIAS

1. Realizar diversos andlisis fisico quimico y microbioldgico, segun
requerimientos.

CONOCIMIENTOS:

2. Preparar y valorar reactivos y materiales quimicos segun estudios que se
realizan.

Composicion, basica y fisica de la materia.

w

Calibrar los equipos e instrumentos del laboratorio.

Reactivos.

4. Disefiar e implementar investigaciones concernientes al &rea quimica,
farmacéutica o microbiologica.

Absorcion Atbmica

5. Revisar, actualizar y validar la metodologia de andlisis utilizada para mejorar la
confiabilidad de los resultados analiticos.

Cantidad a wusar de los compuestos
en
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cromatografia

objetivos de la unidad.

6. Realizar peritajes Quimicos, Farmacologicos o Biologicos | Calculos matematicos y estadisticos.
Dictar charlas sobre el Instituto, Conferencias y Seminarios relacionados con su Verificacion de muestra.
especialidad.

8. Elaborar presupuestos segln requerimientos. Conocimiento en fisica y quimica.

9. Solicitar compras de insumos segun necesidades. Redaccién y ortografia.

10. Llevar el control con evidencias el desempefio del personal bajo su Instrumentos especializados de laboratorio.
responsabilidad.

11. Elaborar informes de sus actividades concluidas o en proceso. HABILIDADES/DESTREZAS:

Buena retentiva.
12. Realizar otras tareas relacionadas a su cargo que contribuyan al logro de los Destreza manual y visual.

Realizar control de calidad de medicamentos.

Interpretacion de resultados.

Cromatografia liquida.

Capacidad de aprendizaje rapido.

Técnicas analiticas.

Aplicacion de técnicas analiticas.

Redactar informes técnicos.

Tecnoldgica.

ACTITUDES/VALORES:

Responsabilidad

Probidad.

Discrecion.

Confidencialidad.

Etica Profesional.

Meticulosidad.

Trabajo en Equipo.

Actitud de Aprendizaje y mejora continua.

Actitud de Orientacién al Cliente

Compromiso Institucional.
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D- ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)
1-EDUCACION:

1.1- Estudios Universitarios completos a nivel de Licenciatura, mas Diplomado y estudios de Postgrado en el area de
especialidad del laboratorio.

1.2- Estudios Universitario Completo a nivel de Licenciatura en el area de la especialidad del laboratorio.

2-EXPERIENCIA:

2.1- Tres (3) afios y siete (7) meses a cuatro (4) afos en labores de laboratorio de area Cientifica.

2.2- De tres (3) afios y un (1) mes a tres (3) afios v seis (6) meses en labores de laboratorio de area Cientifica.

3-RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que exige toma de
decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable
que maneja Informacién Confidencial.

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que exige
Contactos Internos para su desempefio.

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable gue exige
Contactos Externos para su desemperio.

3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: No Aplica
3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Reqgular.

3.7-POR VALORES: No aplica.
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E-ESFUERZO:
1-ESFUERZO FiSICO: Regqular.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que exige Esfuerzo Mental
y/o Visual

F-CONDICIONES DE TRABAJO:
1-AMBIENTE DE TRABAJO: Normal

2- RIESGO LABORAL: Reqgular
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ANALISTA DE LABORATORIO ESPECIALIZADO Il (Supervisor)

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:

1- CODIGO: 20270414

2- PUNTOS OBTENIDOS: _346
3- GRADO:_21

4- SUELDO BASE:

B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que realiza y supervisa analisis fisicos, quimicos y microbioldgicos de productos farmacéuticos y
alimenticios, entre otros; que se realizan en los laboratorios especializados; ejerce supervisién sobre el personal a su cargo. Realiza y supervisa investigacion y Peritajes
Quimicos, Farmacologicos o Bioldgicos tipo I1.

C- TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS COMPETENCIAS
1. Supervisa analisis fisicos, quimicos y microbiologicos, realizados porel | CONOCIMIENTOS:
personal a su cargo. Elaboracion de presupuestos.

2. Instruye al personal a su cargo sobre la preparacion y valoracién de reactivos Seguridad laboral.
y materiales quimicos para la realizacion de analisis o investigaciones.

3. Supervisar al personal bajo su cargo. Redaccioén y ortografia.
4. Orienta en el disefio e implementacién de investigaciones concernientes Relaciones humanas.

al area quimica, farmacéutica o microbioldgica.
5. Revisa las metodologias de analisis y sugiere adecuaciones correspondientes. | Peritajes quimicos, farmacolégicos, etc.

6. Supervisa y evalla la calidad de los andlisis fisico-quimicos, farmacoldgicos y Metodologias de la investigacion.
biol6gicos realizados por el personal a su cargo, segun parametros establecidos.

| 7. Realizar peritajes Quimicos, Farmacologicos o microbiologicos I1. Analisis de investigaciones en cromatografia
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8. Ofrecer servicios como facilitador en charlas, seminarios y congresos sobre el
Instituto, Conferencias y Seminarios relacionados con su especialidad.

Calculos matematicos y estadisticos.

9. Revisary autorizar presupuestos de insumos para la unidad segun
requerimientos.

Reactivos.

10. Llevar el control con evidencias sobre el
bajo su responsabilidad.

desempefio del personal

Conocimiento en fisica y quimica.

11. Evaluar el desempefio del personal bajo su responsabilidad segun
normas y procedimientos vigentes.

Instrumentos especializados de laboratorio.

12. Elaborar informes de sus actividades concluidas o en proceso.

HABILIDADES/DESTREZAS:
Buena retentiva.

13. Realizar otras tareas relacionadas a su cargo que contribuyan al logro de los
objetivos de la unidad.

Destreza manual y visual.

Realizar control de calidad de medicamentos.

Interpretacién de resultados.

Cromatografia liquida.

Tener capacidad de aprendizaje rapido.

Técnicas analiticas.

Redactar informes técnicos.

Aplicacién de técnicas analiticas.

Tecnoldbgica.

ACTITUDES/VALORES:

Responsabilidad

Probidad.

Discrecion.

Confidencialidad.

Etica Profesional.

Meticulosidad.

Trabajo en Equipo.

Actitud de Aprendizaje y mejora continua.

Actitud de Orientacion al Cliente.

Compromiso Institucional.
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D- ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)

1-EDUCACION:

1.1- Estudios Universitarios completos a nivel de Licenciatura, mas titulo de Postgrado en la especialidad del laboratorio.

1.2- Titulo Universitario Completo a nivel de Licenciatura y estudios de Postgrado en el area de especialidad del laboratorio.

2-EXPERIENCIA:

2.1- Tres (3) afos y siete (7) meses a cuatro (4) afios de experiencia en laboratorios del area cientifica.
2.2- Tres (3) afios y un (1) mes a tres (3) afios y seis (6) meses de experiencia en Laboratorio de Area Cientifica.

3-RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que exige toma de decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable gue manejan
Informacidon Confidencial.

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable gue exige Contactos
Internos para su desemperfio.

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable gue exige
Contactos Externos para su desemperio.

3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que ejerce Supervision.

3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Reqgular

3.7-POR VALORES: Grande.
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E- ESFUERZO:

1-ESFUERZO FiSICO: Minimo.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable qgue exige Esfuerzo Mental y/o Visual

F-CONDICIONES DE TRABAJO:
1-AMBIENTE DE TRABAJO: Confortable.

2-RIESGO LABORAL: Reqular.

Manual Descriptivo de Clases de Puestos, UNACHI, Version 2014 Pagina 96



ANALISTA DE LABORATORIO DE AREA CIENTIFICA

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO
1- CODIGO: 2409001
2- PUNTOS: 293
3- GRADO: 17
4- SUELDO BASE:

B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio realiza andlisis fisico guimicos y microbioldgicos de productos farmacéuticos, cosméticos

y alimentos. Prepara y valora reactivo y materiales quimicos. Calibra los equipos e instrumentos de laboratorio y prepara informes de

resultados de andlisis quimicos.

C-TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS COMPETENCIAS
1. Realiza diversos analisis fisico-quimico y microbiol6gicos de CONOCIMIENTOS:
productos.
Por la operacion y/o cuidado de maquinas o equipo
donde un
descuido o un error resultaria en pérdidas.
2. Utiliza técnicas de andlisis especializadas. Por manejo de informacion confidencial.
3. Realiza el andlisis fisico-quimico o microbiolégico a los productos. Por equipo especializado de laboratorio.
4. Redacta informes de resultados. Por el desarrollo, mejoramiento y ejecucion de los

métodos aprobados por el departamento o seccion.
5. Recibe del jefe inmediato los productos para su analisis, entre éstos: | En analisis quimico de productos en general y ademas

medicamentos, cosméticos y alimentos. en aparatos de medicion.
6. Entrega informe de resultados al jefe inmediato. Higiene y seguridad.
7. Prepara y valora reactivos y materiales quimicos. Técnicas de inventario.

8. Consulta en los libros de trabajo (USP, AOAC, etc.) la preparacion de | Lenguaje informatico.
los reactivos.
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9. Prepara los reactivos y materiales quimicos para los analisis de los
productos.

Técnicas de muestreo.

10. Determina a través de la valoracion si los reactivos utilizados tienen
el titulo adecuado y si son de importancia, pues de esto depende
los resultados de los analisis.

Estadistica basica.

11. Calibra los equipos utilizados en la Seccion.

Metodologia de la investigacion.

12. Calibra el equipo e instrumentos de laboratorio para cumplir con las
normas oficiales.

Técnicas de laboratorios.

13. Revisa, modifica e implementa nuevas metodologia concerniente al
andlisis fisico-quimico y microbioldgico.

Didactica.

14. Realiza protocolos adecuados al laboratorio para modificar algin
factor que interfiera en el analisis.

HABILIDADES/DESTREZAS:
Elaborar informes técnicos.

15. Revisa los manuales de los equipos de laboratorio.

Elaborar cuadros.

16. Diagnostica las necesidades de la Seccion.

Disefar investigaciones.

17. Entrega el protocolo de investigacion al jefe inmediato.

Observar detalles.

18. Revisa literatura nueva, relacionada con el andlisis quimico .

Manejar instrumentos y equipos especializados.

19-Revisa nuevas tecnologias a través de diversas fuentes e Internet y
adecuarlas a la realidad e implantarlas.

Manejar equipo informatico.

20-Disefia e implementa investigaciones concernientes al area quimica,
farmacéutica o microbiologica.

Identificar muestras y datos.

21- Ejecuta la investigacion.

Capacidad para planear y organizar en una base muy
amplia.

22-Disefia el protocolo de investigacion.

Precisién de vista,

23. Participa en programas de actualizacion concernientes al andlisis
fisico- quimico, microbiolégico y de avances tecnolégicos.

Coordinacién de movimientos independientes de las dos
manos;

24. Revisa las modificaciones efectuadas por el jefe inmediato al
protocolo .

Capacidad para reconocer las pequefias diferencias en
color

25. Recibe natificacion del jefe inmediato para la asistencia a

seminarios, cursos, talleres, programas de postgrado.

26. Asiste a las actividades de capacitacion continua. Poseer claridad mental.

27. Confecciona informes técnicos de los productos analizados. Capacidad para resolver

28. Registra los resultados de los analisis de los productos Percepcion de palabra, numeros,

efectuados en el libro de Dictamen y en el libro de trabajo.
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29. Debe realizar otras tareas relacionadas con las funciones de la | ACTITUDES/VALORES:
unidad. Discrecion.

Respeto.

Puntualidad.

Honestidad.

Organizado.

Trabajar en equipo.
Compromiso Institucional.

D-ESPECIFICACIONES DEL PUESTO: (Requisitos Minimos)
1-EDUCACION

1.1-  Estudios Universitarios completos a nivel de Licenciatura en Quimica, Fisica, Farmacia o Biologia mas titulo de Maestria
al area donde labora.

1.2- Estudios Universitarios completos a nivel de Licenciatura en Quimica, Fisica, Farmacia o Biologia mas titulo de Postgrado

al &rea donde labora (Aplica sélo para el personal activo_al 2014 para efecto de laimplementacion del Manual Descriptivo
de Clases de Puestos, Version 2014 de la UNACHI. en los procesos de clasificacién de puestos, equiparacion vy

ermanencia.

2-EXPERIENCIA

1-De dos (2) afio y siete (7) meses a tres (3) afios de experiencia en labores relacionadas a laboratorios a areas
de investigacion.

2-De dos (2) afio y un (1) mes a un (1) afo y seis (6) meses de experiencia en labores administrativas.

3-RESPONSABILIDADES

3.1TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio gue exige tomar Decisiones.

3.2POR INFORMACION CONFIDENCIAL: No aplica.

3.3-POR CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que exige contactos

Manual Descriptivo de Clases de Puestos, UNACHI, Version 2014 Pagina 99



Internos.

3.4-POR CONTACTOS EXTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que exige contactos
Externos.

3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: No aplica.

3.6-MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Minima.

3.7-VALORES: No aplica.

E-ESFUERZO
1-ESFUERZO FiSICO: Minimo.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que exige esfuerzo Mental y/o
Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO
1-AMBIENTE DE TRABAJO: Confortable.

2-RIESGO LABORAL: Reqular.

I
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ANALISTA DE LABORATORIO DEL AREA CIENTIFICA (Supervisor)

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:

1- CODIGO:; 20270414
2- PUNTOS OBTENIDOS: 313
3- GRADO: 19

4- SUELDO BASE:

B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable realizando andlisis fisico-quimico y microbiolégico de productos farmacéuticos,
alimenticios, ejerce supervision. Realiza investigacion y Peritajes Quimicos, Farmacolégicos o Biolégicos tipo |l

C- TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS COMPETENCIAS

1-Realizar diversos andlisis fisico-quimicos y microbiolégicos, segun requerimientos. | CONOCIMIENTOS:
Elaboracién de presupuestos.

2-Preparar y valorar reactivos y materiales quimicos para la realizacion de analisis | Seguridad laboral
0 investigaciones.

3-Supervisar al personal bajo su cargo. Redaccién y ortografia

4-Diseflar e implementar investigaciones concernientes al area quimica, | Relaciones humanas
farmacéutica o microbioldgica.

5-Evaluar metodologias de analisis y sugerir adecuaciones correspondientes. Peritajes quimicos, farmacoldgicos, etc.

6-Evaluar la calidad de los analisis fisico-quimicos, farmacoldgicos y bioldgicos | Metodologias de la investigacion
segun parametros establecidos.

7-Realizar peritajes quimicos, Farmacologicos o microbioldgicos Il. Andlisis de investigaciones en cromatografia
8-Dictar charlas sobre el Instituto, Conferencias y Seminarios relacionados con su | Calculos mateméticos y estadisticos.
especialidad.
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9. Llevar el control con evidencias el desempefio del personal bajo su | Reactivos
responsabilidad.

10- Evaluar el desempefio del personal bajo su responsabilidad segin normas y | Conocimiento en fisica y quimica
procedimientos vigentes.

11- Elaborar informes de sus actividades concluidas o en procesos. Instrumentos especializados de laboratorios

12- Realizar otras tareas relacionadas a su cargo que contribuyan al logro de los | HABILIDADES/DESTREZAS:
objetivos de la unidad.

Buena retentiva

Destreza manual y visual

Realizar control de calidad de medicamentos

Interpretacién de resultados

Cromatrografia liguida

Tener capacidad de aprendizaje rapido

Técnicas analiticas

Redactar informes técnico

Aplicacion de técnicas analiticas

Tecnolégica

ACTITUDES/VALORES:

Responsabilidad.

Puntualidad.

Honestidad.

Proactivo.

Respeto.

Compromiso Institucional.

Probidad

Discrecioén

Confidencialidad

Etica profesional

Meticulosidad

Trabajo en Equipo

D- ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)
1-EDUCACION:

1.1-Estudios Universitarios completos a nivel de Licenciatura mas titulo de Maestria en la especialidad del laboratorio.

1.2-Titulo Universitario completo a nivel de Licenciatura vy titulo de Postgrado en el area de especialidad del laboratorio.
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REQUIERE IDONEIDAD PROFESIONAL:_No

2. EXPERIENCIA:

2.1-De tres (3) afios y siete (7) meses a cuatro (4) afios de experiencia en laboratorios del area cientifica.

2.2-De tres (3) afios y un (1) mes a tres (3) afos v seis (6) meses de experiencia en Laboratorio de area Cientifica

3. RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que exige toma de decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: No aplica

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que exige Contactos
Internos para su desemperfio.

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que exige Contactos
Externos para su desempefio.

3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: _No aplica.
3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Grande

3.7-POR VALORES: No aplica.

E. ESFUERZO
1-ESFUERZO FiSICO: MINIMO

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que exige Esfuerzo Mental y/o Visual.

F. CONDICIONES DE TRABAJO:
1-AMBIENTE DE TRABAJO: Normal

2-RIESGO LABORAL: Reqgular.
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ANALISTA DE LABORATORIO

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO
1- CODIGO: 2409001
2- PUNTOS: 293
3- GRADO: 17
4- SUELDO BASE:

B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio realiza andlisis fisico quimicos y microbioldgicos de productos. Preparay valora

reactivo

y materiales quimicos. Calibra los equipos e instrumentos de laboratorio y prepara informes de resultados de andlisis quimicos.

C-TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS

COMPETENCIAS

1. Realiza diversos analisis fisico-quimico y microbiol6gicos de
productos.

CONOCIMIENTOS:

Por la operacion y/o cuidado de maquinas o equipo
donde un descuido o un error resultaria en pérdidas.

. Utiliza técnicas de andlisis especializadas.

Por manejo de informacién confidencial.

. Realiza el andlisis fisico-quimico o microbiol6gico a los productos.

Por equipo especializado de laboratorio.

INIRIIN

Redacta informes de resultados.

Por el desarrollo, mejoramiento y ejecucion de los
métodos aprobados por el departamento o seccion.

5. Recibe del superior jerarquico o jefe inmediato los productos para su
andlisis.

En analisis quimico de productos en general y ademas
en aparatos de medicion.

6. Entrega informe de resultados al jefe inmediato.

Higiene y seguridad.

7. Prepara y valora reactivos y materiales quimicos.

Técnicas de inventario.

8. Consulta en los libros de trabajo (USP, AOAC, etc.) la preparacion de
los reactivos.

Lenguaje informatico.

9. Prepara los reactivos y materiales quimicos para los analisis de los
productos.

Técnicas de muestreo.
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10. Determina a través de la valoracion si los reactivos utilizados tienen
el titulo adecuado y si son de importancia, pues de esto depende
los resultados de los analisis

Estadistica basica.

11. Calibra los equipos utilizados en la Seccion.

Metodologia de la investigacién.

12. Calibra el equipo e instrumentos de laboratorio para cumplir con las
normas oficiales.

Técnicas de laboratorios.

13. Revisa, modifica e implementa nuevas metodologia concerniente al
analisis fisico-quimico y microbioldgico.

Didactica.

14. Realiza protocolos adecuados al laboratorio para modificar alguin
factor que interfiera en el andlisis.

HABILIDADES/DESTREZAS:

Elaborar informes técnicos.

15. Revisa los manuales de los equipos de laboratorio.

Elaborar cuadros.

16. Diagnostica las necesidades de la Unidad.

Disefar investigaciones.

17. Entrega el protocolo de investigacion al jefe inmediato.

Observar detalles.

18. Revisa literatura nueva, relacionada con el analisis quimico .

Manejar instrumentos y equipos especializados.

19-Revisa nuevas tecnologias a través de diversas fuentes e Internet y
adecuarlas a la realidad e implantarlas.

Manejar equipo informético.

20-Disefia e implementa investigaciones concernientes al area quimica,
farmacéutica o microbiol6gica.

Identificar muestras y datos.

21- Ejecuta la investigacion.

Capacidad para planear y organizar en una base muy
amplia.

22-Disefia el protocolo de investigacion.

Precisién de vista.

23. Participa en programas de actualizacion concernientes al andlisis
fisico- quimico, microbiolégico y de avances tecnoldgicos.

Coordinacién de movimientos independientes de las dos
manos.

24. Revisa las modificaciones efectuadas por el jefe inmediato al
protocolo.

Capacidad para reconocer las pequefias diferencias en
color

25. Recibe natificacion del jefe inmediato para la asistencia a

Poseer claridad mental.

seminarios, cursos, talleres, programas de postgrado.
26. Confecciona informes técnicos de los productos analizados. Capacidad para resolver
27. Registra los resultados de los analisis de los productos efectuados | Percepcion de palabra, nimeros,
en el libro de Dictameny en el libro de trabajo.
28. Debe realizar otras tareas relacionadas con las funciones de la ACTITUDES/VALORES:
unidad. Discrecion.
Respeto.
Puntualidad.
Honestidad.
Organizado.

Trabajar en equipo.
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| | Compromiso Institucional.

D-ESPECIFICACIONES DEL PUESTO: (Requisitos Minimos)
1-EDUCACION
1.1-  Estudios Universitarios completos a nivel de Licenciatura en Quimica, Fisica, Farmacia o Biologia mas titulo de

Maestria al area donde labora.

1.2- Estudios Universitarios completos a nivel de Licenciatura en Quimica, Fisica, Farmacia o Biologia mas titulo de Postgrado
al area donde labora (Aplica s6lo para el personal activo_al 2014 para ef la implementacion del Man

Descriptivo de Clases de Puestos, Versién 2014 de la UNACHI. en los procesos de clasificacién de puestos.
equiparacién y permanencia.

2-EXPERIENCIA
1-De dos (2) afio y siete (7) meses a tres (3) afios de experiencia en labores relacionadas a laboratorios a areas

de investigacion.

2-De dos (2) afio y un (1) mes a un (1) afio y seis (6) meses de experiencia en labores administrativas

3-RESPONSABILIDADES

3.1TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que exige tomar Decisiones.

3.2POR INFORMACION CONFIDENCIAL: No aplica.

3.3-POR CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio gue exige contactos
Internos.

3.4-POR CONTACTOS EXTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que exige contactos
Externos.

3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: No aplica.
3.6-MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Minima.

3.7-VALORES: No aplica.

E-ESFUERZO
1-ESFUERZO FiSICO: Minimo.
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2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que exige esfuerzo Mental y/o
Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO
1-AMBIENTE DE TRABAJO: Confortable.

2-RIESGO LABORAL: Regular.
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ANALISTA DE ORGANIZACION DOCENTE

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:

1- CODIGO:

2- PUNTOS OBTENIDOS: 260
3- GRADO: 15

4- SUELDO BASE:

B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de nivel profesional de complejidad considerable que realiza tareas relacionadas al analisis, revision, verificacion, tramite y custodia
de organizaciones docentes y horarios de grupos, del Campus Central, Centros Regionales y Extensiones Universitarias. Aplica en la

Vicerrectoria Académica.

C- TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS

COMPETENCIAS

1- Organizar, revisar y analizar las solicitudes de horarios de grupos para
su aprobacion, por medio del sistema de organizaciones docentes.

CONOCIMIENTOS:

2. Verificar, comparar y analizar organizaciones docentes con los horarios de
grupos, planes de estudio y documentacion adjunta.

Normas y procedimientos universitarios

3. Analizar, resolver y redactar consultas orales y escritas de horarios de grupos
y organizaciones, previa consulta al jefe inmediato.

Coordinacién del trabajo

4. Organizar, coordinar y ejecutar reuniones relacionadas con
organizaciones docentes y horarios de grupos, con profesores, Directores de
departamento y Escuelas.

Elaboraciéon de organigrama

5. Establecer controles para conocer el curso del tramite de las organizaciones

Organizacion de trabajo
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6. Organizar, archivar y custodiar los horarios de grupos, organizaciones docentes
oficiales y otros documentos relacionados.

Redaccion y ortografia

7.. Coordinar, organizar y aclarar situaciones que se presenten con Secretaria
General, Planificacion, Recursos Humanos, Control Fiscal en lo relacionado
a organizaciones docentes y cadigo de horario.

HABILIDADES/DESTREZAS:

8. Suministrar informacion para la actualizacibn del sistema del proceso
de organizaciones docentes y horarios de grupos.

Trabajo en Equipo

9. Presentar sugerencias e ideas para la resolucion de problemas y el mejoramiento
de su trabajo.

Organizacién del trabajo

10. Resolver consultas via telefénica sobre organizaciones docentes y horarios de
Grupos.

Relaciones Humanas

11.. Elaborar informes de las actividades propias de la unidad, semestral o
Anualmente.

Pro actividad

12. Cualquier otra tarea relacionada a las funciones de la unidad.

Innovacioén

Toma de decisiones

ACTITUDES/VALORES:

Respeto.

Iniciativa

Responsabilidad.

Puntualidad.

Dinamismo.

Compromiso Institucional.

D- ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)

1-EDUCACION:

1.1- Estudios Universitarios completos a nivel de Licenciatura, mas estudio de Posgrado en la Especialidad.

2-EXPERIENCIA:

2.1- Un (1) afio y siete (7) meses a dos (2) afios en labores propias del cargo.
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3-RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que exige toma de decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad
Considerable que maneja informacién confidencial.

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que exige
Contactos Internos para su desempefio.

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Promedio que exige
Contactos Externos para su desemperio.

3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: No aplica.
3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Minima.
3.7-POR VALORES: No aplica.
E-ESFUERZO:
1-ESFUERZO FiSICO: Minimo.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que exige Esfuerzo
Mental y/o Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:
1-AMBIENTE DE TRABAJO: Confortable

2-RIESGO LABORAL: Minimo
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ANALISTA DE PLANILLA SUPERVISOR

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:

1- CODIGO:
2- PUNTOS OBTENIDOS: 320
3- GRADO: 19
4- SUELDO BASE:
B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que supervisa los analisis de la estructura de cargos y tramites de las diferentes
planillas de salarios de la Universidad Autbnoma de Chirigui que realizan los analistas de planillas, de acuerdo con los procedimientos y
sistemas establecidos. Contribuye en la fiscalizacién y el proceso de registros presupuestarios y contables. Cargo propio del Departamento
de planillas y Descuentos.

C- TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS COMPETENCIAS
1- Revisar los andlisis y tramites de las diferentes planillas de salarios de CONOCIMIENTOS:
la Universidad de Auténoma de Chiriqui de acuerdo con los Principios administrativos.
procedimientos y sistemas establecidos.
2-Revisar los informes, andlisis y comentarios relativos al movimiento de Las reglamentaciones vigentes en materia
pago de planillas. de planillas.
3- Analizar el célculo y balance de las planillas generales de Elaboracion y andlisis de planilla.
sueldos, adicionales, vacaciones, gastos de representacion y descuentos
a los salarios de los empleados de la Universidad de Panama, para
generar el pago.

Manual Descriptivo de Clases de Puestos, UNACHI, Version 2014 Pagina 111



4-Supervisar el registro de los sueldos pagados en tarjetas u otro
medio aprobado y preparar respaldo para sustentar el andlisis ante la
oficina de contabilidad.

Normas de control interno.

5-Coordinar la preparacion y distribucion de los cheques en concepto de
salarios.

Contabilidad Béasica.

6-Supervisar que los expedientes docentes y administrativos, contengan
toda la informacion relacionada al salario, segun las normas establecidas.

Calculos matematicos.

7- Examinar los analisis de los expedientes, seguin casos en estudio y los
informes técnicos para dar respuesta a solicitudes de auditoria, Asesoria
Juridica, funcionarios docentes y/o administrativos u otro usuario.

Normas de Contabilidad gubernamental.

8-Revisar los informes técnicos preparados por los analistas para dar
respuesta a los hallazgos yrecomendaciones de auditoria; sean
estos internos o externos, en materia de pago de planillas.

Redaccién y Ortografia.

9-Supervisar los analisis de cheques, en concepto de salarios,
descuentos, secuestros, embargos, pensiones y otros, que no han sido
retirados por los beneficiarios, para la toma de decisiones administrativas
y contables correspondientes.

Relaciones Humanas.

10-Examinar los andlisis e informes para el cobro y registro contable de las
Cuentas por Cobrar del servicio de manejo por descuento (1.5%); a favor
del Fondo de imprevistos.

Elaboracién de flujo de caja.

11-Supervisar y aplicar las Normas de Control Interno y Normas
Generales de Administracion Gubernamental Presupuestaria, en el
desarrollo de sus procesos de trabajo.

HABILIDADES/DESTREZAS:
Redactar informes técnicos.

12-Elaborar informe de sus actividades en proceso o concluidas.

Elaborar y analizar Planillas

13-Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro
los objetivos de la unidad.

Destreza en el manejo de equipo de oficina
(calculadoras, sumadoras, computadoras.)

Tratar a todo el publico.

Redactar e interpretar normas,
procedimientos, leyes y llevarlos a la aplicacion.

Elaborar Programas de pagos de planillas

ACTITUDES/VALORES:
Discrecion.

Analitico.

Organizado.

Observador.

Puntual.
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Emocionalmente controlado.
Honestidad.

Respetuoso.

Etico.

Compromiso Institucional.

D- ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)
1- EDUCACION:
1.1- Estudios Universitarios completos a nivel de Licenciatura o Ingenieria Industrial mas titulo de posgrado en la especialidad

(Aplican carreras como: Licenciatura en Contabilidad, Administracion Publica, Ingenieria Industrial, Administracion de
Empresas, Finanzas y Banca).

1.2- Estudios Universitarios completos a nivel de Licenciatura o Ingenieria. (Aplican carreras como: Licenciatura en
Contabilidad, Administracion Publica, Ingenieria Industrial, Administracion de Empresas, Economia, Finanzas y Banca).

2-EXPERIENCIA:
2.1-De dos (2) afios vy siete (7) meses a tres (3) afios de experiencia en labores de como Analista de Planillas.

2.2-De dos (2) afios v un (1) mes a dos (2) afios y seis (6) meses de experiencia en labores Administrativas, Planillas,
Contables o de Auditoria Interna.

3-RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable gue exige toma de decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que
maneja Informaciéon Confidencial.

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable gue exige
Contacto Interno para su desemperio.

3-4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que exige
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Contacto Externo para su desempefio.

3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que ejerce supervisién

3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Minima.

3.7-POR VALORES: Regular

E-ESFUERZO:

1-ESFUERZO FiSICO: _Minimo.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que exige Esfuerzo Mental y /o
Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:
1-AMBIENTE DE TRABAJO: Confortable.

2-RIESGO LABORAL: Minimo.
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ANALISTA DE PLANILLAS

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:

1- CODIGO: 00510901

2- PUNTOS OBTENIDOS: 267

3- GRADO: 15
4- SUELDO BASE:
B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que analiza la estructura de cargos vy tramita las diferentes planillas de
salarios de la Universidad Autbnoma de Chirigui de acuerdo con los procedimientos v sistemas establecidos, y coadyuvar para
contribuir con la fiscalizacion y el proceso de registros presupuestarios y contables. Cargo propio del Departamento de planillas
y Descuentos.

C- TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS COMPETENCIAS
1- Analizar y tramitar las diferentes planillas de salarios de la Universidad CONOCIMIENTOS:
de Panama de acuerdo con los procedimientos y sistemas establecidos. Principios administrativos.
2-Elaborar informes, andlisis y comentarios relativos al movimiento de pago | Las reglamentaciones vigentes en
de planillas. materia de
planillas.
3-Analizar el célculo y balance de las planillas generales de sueldos, Elaboracién y andlisis de planilla.

adicionales, vacaciones, gastos de representacion y descuentos a los
salarios de los empleados de la Universidad de Panama4, para generar el
pago.

4-Realizar el registro de los sueldos pagados en tarjetas u otro Normas de control interno.
medio.

Manual Descriptivo de Clases de Puestos, UNACHI, Version 2014 Pagina 115



aprobado y preparar respaldo para sustentar el analisis ante la oficina de
contabilidad.

5-Preparar la distribucién de los cheques en concepto de salarios.

Contabilidad Basica.

6-Preparar expedientes docentes y administrativos, con toda la informacion
relacionada a sus salarios, segun las normas establecidas.

Calculos matematicos.

7-Analizar expedientes, segln casos en estudio, y elaborar informes
técnicos para dar respuesta a solicitudes de auditoria, Asesoria Juridica,
funcionarios docentes y/o administrativos u otro usuario.

Normas de Contabilidad gubernamental.

8-Preparar informes técnicos para dar respuesta a los hallazgos
y recomendaciones de auditoria; sean estos internos o externos, en materia
de pago de planillas.

Redaccion y Ortografia.

9-Analizar los cheques, en concepto de salarios, descuentos,
secuestros, embargos, pensiones y otros, gue no han sido retirados por los
beneficiarios, para la toma de decisiones administrativas y contables
correspondientes.

Relaciones Humanas.

10-Analizar y preparar informes para el cobro y registro contable de las
Cuentas por Cobrar del servicio de manejo por descuento (1.5%); a favor
del Fondo de imprevistos

Elaboracién de flujo de caja.

11-Aplicar las Normas de Control Interno y Normas Generales
de Administracion Gubernamental Presupuestaria, en el desarrollo de
sus procesos de trabajo.

HABILIDADES/DESTREZAS:
Redactar informes técnicos.

12-Elaborar informe de sus actividades en proceso o concluidas.

Elaborar y analizar Planillas

13-Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro
los objetivos de la unidad.

Destreza en el manejo de equipo de
oficina (calculadoras, sumadoras,
computadoras.)

Tratar a todo el pablico.

Redactar e interpretar normas,
procedimientos, leyes y llevarlos a la
aplicacion.

Elaborar Programas de pagos de planillas

ACTITUDES/VALORES:
Discrecion.

Analitico.

Organizado.

Observador.

Puntual.
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Honestidad.

Respetuoso.

Etico.

Compromiso Institucional.

D- ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)
1- EDUCACION:
1.1- Estudios Universitarios completos a nivel de Licenciatura o Ingenieria Industrial mas un Diplomado en la especialidad

(Aplican carreras como: Licenciatura en Contabilidad, Administracion Publica, Ingenieria Industrial, Administracién de
Empresas, Finanzas y Banca).

1.2- Estudios Universitarios completos a nivel de Licenciatura o Ingenieria. (Aplican carreras como: Licenciatura en
Contabilidad, Administracién Publica, Ingenieria Industrial, Administracion de Empresas, Economia, Finanzas y Banca).

2-EXPERIENCIA:

2.1-De dos (2) afios v siete (7) meses a tres (3) aflos de experiencia en labores de como Analista de Planillas.

2.2-De dos (2) afios v un (1) mes a dos (2) afos y seis (6) meses de experiencia en labores Administrativas, Planillas,
Contables o de Auditoria Interna.

3-RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio gue exige toma de decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que maneja
Informaciéon Confidencial.

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio gue exige
Contacto Interno para su desemperio.
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3-4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio gue exige
Contacto Externo para su desempefio.

3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: No aplica.
3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Minima.
3.7-POR VALORES: Reqular.

E-ESFUERZO: )
1-ESFUERZO FISICO: _Minimo.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que exige Esfuerzo Mental y /o
Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:
1-AMBIENTE DE TRABAJO: Confortable.

2-RIESGO LABORAL: Minimo.
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ANALISTA DE PRESUPUESTO

A-DATOS GENERALES DEL PUESTO:

1. CODIGO: 00390211

2. PUNTOS OBTENIDOS: 248

3. GRADO: 14

4. SUELDO BASE:

B-NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que realiza tareas relacionadas con el proceso de formulacién

presupuestaria, registro y codificacion de documentos, ajustes presupuestarios, analizar informes presupuestarios vy

financieros. Verifica el funcionamiento de la ejecucién presupuestaria. Aplica en Direccion General de Planificacion y

Evaluacién Universitaria.

C-TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS

COMPETENCIAS

1-Analizar la ejecucion presupuestaria y elaborar recomendaciones, segun
resultados.

CONOCIMIENTOS:

Software informatico.

2-Coordinar la formulacién del anteproyecto de presupuesto institucional, segun
directrices generales.

Elaboracion de planes, proyectos y programas.

3-Preparar, formular y coordinar planes, programas y/o proyectos de inversion y
su funcionamiento atendiendo directrices superiores.

Formulacion de politicas.
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4-Registrar acciones de personal en el sistema presupuestario, segun los
procedimientos.

Metodologia de investigacion.

5-Registrar cuentas presupuestarias diversas en el sistema, segun instrucciones.

Estadisticas.

6-Comunicar, previas instrucciones, el presupuesto aprobado a las distintas
unidades.

Elaboracion de cuadros y gréfica.

7-Consolidar y capturar la informacion del anteproyecto de presupuesto, segin
criterios establecidos por el MEF.

Redaccion y ortografia.

8-Evaluar y tramitar solicitudes de traslados y redistribuciones de partidas
presupuestarias.

Normas y leyes universitarias.

9-Participar como facilitador en eventos de capacitacion, segin programa y
especialidad.

Normas y procedimientos  del
presupuesto

10-Orientar a los funcionarios en los procedimientos y criterios oficiales para
elaborar anteproyecto de presupuesto

Formulacion de presupuestos.

11-Verificar los informes presupuestarios con SEF y el comportamiento de su
ejecucion.

Anaélisis de ejecucion presupuestaria.

12-Llevar el control
responsabilidad.

con evidencias el desempefio del personal bajo su

Redaccion y ortografia.

13-Evaluar el desempefio del personal bajo su responsabilidad segun normas
establecidas.

Relaciones humanas.

14-Elaborar informes de sus actividades en proceso o concluidas.

HABILIDADES/DESTREZAS:
Elaborar informes técnicos.

15-Realizar otras tareas relacionada con el cargo que contribuya al logro de los
objetivos de la unidad.

Redactar notas y elaborar cuadros.

Manejar software estadistico.

Tratar personas.

Manejar equipo informatico.

Analizar informes financieros.

Hablar en publico.

Interpretar estadisticas.

ACTITUDES/VALORES:
Perseverancia.

Responsabilidad.

Puntualidad.

Honestidad.

Creatividad.
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Aprender a aprender.
Trabajo en equipo.
Compromiso Institucional.

D-ESPECIFICACIONES DEL PUESTO: (Requisitos Minimos)
1-EDUCACION

1.1-Estudios Universitarios completos a nivel de, Licenciatura en Contabilidad, Administracion, Economia, Ingenieria

Industrial, Finanzas, mas Diplomado en la especialidad.

1.2-Estudios Universitarios completos de Licenciatura en Contabilidad, Administracion, Economia, Ingenieria

Industrial, Finanzas.

2-EXPERIENCIA

2.1-De dos (2) aifios y un (1) mes a dos (2) afios vy seis (6) meses en labores de presupuesto Gubernamental.

2.2-De un (1) aio v siete (7) meses a dos (2) ainos de labores administrativas en la institucion.

3-RESPONSABILIDADES

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que exige toma de
decisiones.

3.2-POR INFORMACION CONFIDENCIAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que maneja

Informacién Confidencial.

3.3-POR CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que exige Contacto

Interno para su desempefio.

3.4-POR CONTACTOS EXTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que exige Contacto
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Externo para su desempefio.

3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable gue ejerce
supervision.

3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Minimo

3.7-POR VALORES: No aplica.

E-ESFUERZO

1-ESFUERZO FISICO: Minimo

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL.: Cargo A Nivel Profesional de Complejidad Considerable gue exige esfuerzo Mental y/o
Visual

F-CONDICIONES DE TRABAJO

1-AMBIENTE DE TRABAJO: Confortable

2-RIESGO OCUPACIONAL: Minimo
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ANALISTA DE PROGRAMAS Y PROYECTOS
(COORDINADOR DE PROYECTOS)

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:
1- CODIGO: 99999968
2- PUNTOS OBTENIDOS: 301
3- GRADO: 18
4- SUELDO BASE:

B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que realiza tareas relacionada a la Coordinacidn de Proyectos formulados
y ejecutados por unidades académicas o administrativas, productos de convenios con organismos nacionales e internacionales o
con recursos institucionales, dirigidos a la realizacién de obras, consecucidn de recursos 0 asistencia técnica. Este cargo es de
aplicacién General.

C-TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS COMPETENCIAS
1. Coordinar, apoyar y gestionar proyectos, solicitados por las autoridades CONOCIMIENTOS:
superiores. Formulacion, ejecucion y evaluacion de
proyectos.

2. Realizar investigaciones con el fin de asesorar proyectos que se vayan a Administracion y coordinacion de proyectos.
ejecutar e implementar en la Institucion.

3. Disefar y realizar investigaciones, planes, programas de trabajo, proyectos y| Reglamento de convenios y acuerdos.
analisis complejos en areas diversas de otras disciplinas.

4. Evaluar la implantaciéon y desarrollo de las propuestas formuladas. Calculos matematicos.
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6. Coordinar reuniones y seminarios a nivel interno, externo e internacional.

Estadistica basica.

7. Coordinar y asistir a las actividades con sus superiores, comparieros de
trabajo y personal interno y externo de la institucion en los casos que se
requiera.

Inglés.

8. Redactar informes, proyectos, normas, procedimientos y otros documentos
gue surgen como consecuencia de las actividades que realiza, presentando las
recomendaciones y observaciones pertinentes.

Organizacion y coordinacion de eventos.

9. Exponer ante los 6rganos competentes, en los casos que asi se requiera, los
criterios y alcances planteados en los informes que elabora.

Reglamento de convenios y acuerdos.

10. Preparar, analizar e interpretar cuadros, graficos, tendencias e informacién
\variada.

Controles internos.

11. Disefiar herramientas, metodologias y técnicas para los proyectos de
investigacion y desarrollo.

Redaccién y ortografia.

12. Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados al
proyecto.

HABILIDADES/DESTREZAS:
Tratar personas.

13. Actuar como facilitador en eventos de capacitacion, segin especialidad
lV programacion.

Redactar informes técnicos.

14. Elaborar Informes de sus actividades en proceso o concluidas.

Trabajo en equipo.

15.Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro de
los objetivos de la unidad.

Comunicarse eficazmente en forma oral
escrita.

y

16. Coordinar y Apoyar con la asistencia de los expositores internacionales y nacionales en las
actividades de los congresos-rizomas y otras conferencias. Anadir

Tramites administrativos.

Normas y procedimientos.

Dirigir proyectos de acuerdo a cronogramas.

Manejar plataformas de internet.

ACTITUDES/VALORES:
Probidad.

Responsabilidad.

Puntualidad.

Cooperacion.

Etica.

Compromiso institucional.
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D-ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)

1-EDUCACION:

1.1-Estudios Universitarios Completos a Nivel de Licenciatura en Economia, Banca y Finanzas, Contabilidad o
Administracidn mas titulo de Postgrado mas titulo de Maestria.

1.2-Estudios universitarios completos a nivel de Licenciatura mas postgrado en Economia, Banca, Finanzas, Contabilidad o
Administracion.

2-EXPERIENCIA:

2.1-De dos (2) afios y siete (7) meses a tres (3) afios en labores de Coordinaciéon de Proyectos.

2.1-De dos (2) afios v un (1) mes a dos (2) afios y seis (6) meses en labores de Coordinacion de Proyectos.

3-RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que exige toma de decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable gque
maneja Informaciéon Confidencial.

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que exige
Contacto Interno para su desempernio.

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que exige
Contacto Externo para su desempeno.

3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: No aplica.

3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Minima.
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3.7-POR VALORES: No aplica.

E-ESFUERZO:
1-ESFUERZO FiSICO: Minimo.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable gue exige Esfuerzo Mental y /o
Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:
1-AMBIENTE DE TRABAJO: Confortable.

2-RIESGO LABORAL: Minimo.

Manual Descriptivo de Clases de Puestos, UNACHI, Versién 2014 Pagina 126



ANALISTA DE RECLAMOS
A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:

1- CODIGO: 00510902

2- PUNTOS OBTENIDOS: 260
3- GRADO: 15
4- SUELDO BASE:
B- NATURALEZA DEL PUESTO:
Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio, que realiza tareas relacionadas al andlisis de las transacciones ejecutadas
por cualquiera de las areas que integran el Departamento de Planillas, de manera, que se optimicen los procedimientos internos si
fuera el caso. Investigar y dar respuesta a todos los funcionarios, dependencias universitarias, Oficina de Auditoria Interna, Oficina de

Control Fiscal, Fiscalia, Direccidén de Asesoria Juridica, Secretaria de Transparencia y otros usuarios de la Universidad que requieren
de informacién.

C- TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS COMPETENCIAS
1-Analizar las transacciones ejecutadas por cualquiera de las &reas que CONOCIMIENTOS:

integran el Departamento de Planillas, para asegurar el cumplimiento de | Software informatico.
normas Yy procedimientos establecidos.
2-Analizar las solicitudes de reclamos presentadas por usuarios y dar Estadisticas.
respuesta mediante informe ejecutivo, comunicando a las otras areas del sistema
financiero, para realizar los ajustes administrativos y contables correspondientes.
3-Analizar las sugerencias que los usuarios presenten sobre la calidad de | Elaboracion de cuadros y grafica.
la atenciéon que se brinde en las diferentes instancias de la Direccion de
finanzas, relacionadas con los servicios de pago de planilla.
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4-Responder solicitudes de los Auditores, Asesoria Juridica y otros Redaccién y ortografia.
usuarios, sobre casos especificos de reclamos en estudio.
5-Presentar informe descriptivo de reclamos para reportar al area contable Normas y leyes universitarias.
los ajustes o registros de obligacién de la investigacion con el usuario.
6-Preparar informes técnicos para dar respuesta a los hallazgos | Normas y procedimientos del presupuesto
y recomendaciones de auditoria; sean estos internos o0 externos, en materia] gubernamental.

de planillas.
7-Sugerir mecanismos de control interno para solucionar problemas o Procedimientos de Planillas.
atender reclamos.
8-Aplicar las Normas de Control Interno Gubernamental y las Normas Generales| Relaciones Humanas.
de Administracion Presupuestaria en los procesos de trabajo.

9-Elaborar informes de sus actividades en proceso y concluidas. HABILIDADES/DESTREZAS:
Elaborar informes y cuadros.

10-Realizar otras tareas relacionadas al cargo que contribuyan al logro de Interpretar estadisticas.
los objetivos de la unidad.

Redactar notas.

Analizar expedientes
Software estadistico.

Analizar Informes Técnicos.
Manejar equipo informético.
ACTITUDES/VALORES:
Creatividad.

Perseverancia.
Responsabilidad.
Puntualidad.

Honestidad.

Aprender a aprender.
Compromiso Institucional.
Trabajo en equipo.
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D- ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)
1. EDUCACION:
1.1- Estudios Universitarios completos a nivel de Licenciatura o Ingenieria Industrial en la especialidad (Aplican carreras

como: Licenciatura en Contabilidad, Administracién Publica, Ingenieria Industrial, Administracion de Empresas,
Finanzas y Banca).

1.2- Estudios Universitarios completos a nivel de Licenciatura o Ingenieria. (Aplican carreras como: Licenciatura en
Contabilidad, Administracién Publica, Ingenieria Industrial, Administracion de Empresas, Finanzas y Banca).

2-EXPERIENCIA:

2.1-De dos (2) afos siete (7) meses a tres (3) afios de experiencia en labores de como Analista de Reclamos o de
Planillas.

2.2-De dos (2) afos un (1) mes a dos (2) afios vy seis (6) meses de experiencia en labores Administrativas,
Planilla, contables o de Auditoria Interna.

3-RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que exige toma de decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que
maneja Informacion Confidencial.

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio gue exige
Contacto Interno para su desempefio.
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3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio gue exige
Contacto Externo para su desempefo.

3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: No aplica.
3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Minima.
3.7-POR VALORES: No aplica.
E- ESFUERZO:
1-ESFUERZO FiSICO: Minimo.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que exige Esfuerzo Mental y /o
Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:

1-AMBIENTE DE TRABAJO: Confortable.

2-RIESGO LABORAL: Minimo.
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ANALISTA DE RECUR HUMANOS |

A-DATOS GENERALES DEL PUESTO:

1. CODIGO: 00360521

2. PUNTOS OBTENIDOS: 260

3. GRADO: 15

4. SUELDO BASE:

B-NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que realiza tareas areas técnicas de Administracion de Recursos Humanos,
colaborando en el desarrollo de estudios y dando seguimiento a los procesos especificos de trabajos. Aplica solo en la Direccién de
Recursos Humanos.

C-TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS COMPETENCIAS
1-Participar en la realizacién de investigaciones y diagnoéstico, siendo CONOCIMIENTOS:
responsable de la recopilacion de informacion. Técnicas administracion de recursos humanos.

2-Analizar expedientes y extraer informacion pertinente a los estudios que Redaccion y ortografia
se realizan en la unidad y entrega informe al supervisor.

3-Elaborar informes sobre la vida laboral del empleado para uso de la Comisién Elaboracién de proyectos y programas.
de Personal o para el analisis de la situacién socioeconomica.
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4-Verificar informacion sobre acciones de personal, capturada por los oficiales de
personal, y que corresponden a aumentos periodicos, concursos, actas de toma
de posesion, vacaciones vencidas, partidas presupuestarias, cédigos

Disefio curricular.

5-Verificar los requisitos que deben reunir los funcionarios que participan en
concursos, ascensos temporales, nombramientos temporales.

Disefio de investigaciones.

6-Colaborar con la aplicacion y correccion de pruebas; utilizando plantilla pre
elaboradas y con la supervision directa del jefe inmediato.

Técnicas de entrevistas.

7-Colaborar con la organizacion de acciones de capacitacion.

Elaboracién de pruebas de conocimientos.

8-Apoyar en la organizacién, eventos y concursos, elaborando desplegados
y divulgando las actividades.

Estadisticas basicas.

9-Colaborar con el supervisor inmediato en la atencién de situaciones laborales y
en caso de aplicacion de sanciones disciplinarias, tramitar traslados,
analizar solicitudes de licencias o atender casos de Salud Ocupacional.

Normas y reglamentaciones internas.

10-Elaborar y analizar estadisticas, sobre reincidencias en ausencia, permisos al
igual que sobre puntualidad del empleado, para emitir recomendaciones.

Validacion y confiabilidad de pruebas

11-Colaborar con las entrevistas en la Seccién de Reclutamiento y Seleccién de
Personal, Evaluacion del Desempefio, Andlisis de Cargo y en Relaciones
Laborales y situacion socioeconémica del empleado.

Disefio de sistemas de recursos humanos.

12-Participar como facilitador en eventos de capacitacion, segun su especialidad.

Relaciones humanas.

13-Capturar informacion para la base de datos de Recursos Humanos.

HABILIDADES/DESTREZAS:
Analizar casos.

14-Dar seguimiento a los procesos de trabajo que corresponden al departamento
0 seccion donde presta sus servicios.

Entrevistar.

15-Elabora informes técnico en procesos o concluidos.

Elaborar pruebas.

16-Realiza otras tareas relacionadas con su cargo que contribuyan al logro de los
objetivos de la unidad.

Analisis estadistico.

Trabajar en equipo.

Redactar informes técnicos.

Atender a los clientes internos y externos.
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Manejar equipo computacional.

Hablar en publico.

Manejo de computadoras.

ACTITUDES/VALORES:

Responsabilidad.

Puntualidad.

Honestidad.

Confidencialidad.

Tolerancia.

Discrecion.

Compromiso Institucional.

D-ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)
1-EDUCACION:

1.1-Estudios Universitarios completos a nivel de Licenciatura o Ingenieria mas Diplomado en Recursos Humanos o en una
de sus areas Técnicas, (Aplican carreras como: Administracion de Recursos Humanos, Administracion de
Empresas, Administracion Publica e Ingenieria Industrial, Economia, Secretariado Ejecutivo Administrativo, Salud
Ocupacional y Relaciones Laborales.)

1.2- Estudios Universitarios a nivel de otras Licenciaturas (Aplica sélo para el personal activo al 2014 en la Direccion de
Recursos Humanos,
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2-EXPERIENCIA:

2.1-De dos (2) afos y siete (7) meses a tres (3) afios de experiencia en labores de Administracion de Recursos
Humanos.

2.2-De dos (2) afios y un (1) mes a dos (2) afos y seis (6) meses de experiencia en labores de Administracion de
Recursos Humanos.

3-RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que exige toma de
decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que
maneja Informacién Confidencial.

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Profesional e Complejidad Promedio que exige
contactos Internos para su desempefio.

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad promedio que exige
contactos Externos para su desempefio.
3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: No aplica

3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Minima.

3.7-POR VALORES: No aplica.
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E-ESFUERZO:
1-ESFUERZO FISICO: Minimo.
2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que exige Esfuerzo Mental y/o
Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:

1-AMBIENTE DE TRABAJO: Confortable.

2-RIESGO LABORAL: Minima.
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ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS 1l

A-DATOS GENERALES DEL PUESTO:

1- CODIGO:.00360522
2- PUNTOS OBTENIDOS: 307
3- GRADO: 18

4- SUELDO BASE:
B- NATURALEZA DEL PUESTO:
Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable relacionadas a las areas técnicas de Recursos Humanos, en el disefo

de normas y procedimientos, aplicacion de sistemas técnicos, analisis de estructura de cargos y contribuye en el desarrollo de
programas del departamento o la seccién en que presta sus servicios. Aplica sélo en la Direccion de Recursos Humanos.

C-TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS COMPETENCIAS
1-Disefiar normas y procedimientos para facilitar los procesos de trabajo en las CONOCIMIENTOS:
areas técnicas de Recursos Humanos. Técnicas de administracion de recursos humanos.
2-Realizar investigaciones que sirvan de referencia para modificar los procesos Elaboracién de proyectos y programas.
existentes o solucionar problemas que los afecten.
3-Analizar informacién histdrica elaborada y presentar diagndsticos sobre Disefio curricular.

cualquiera de las areas de trabajo.

4-Conducir y dar seguimiento a programas que constituyen fases de los sistemas | Relaciones humanas.
técnicos de la Direccion de Recursos Humanos.

5-Contribuir con la aplicacién de los Reglamentos y procedimientos propios del Disefio de investigaciones.
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area de Recursos Humanos en que presta sus servicios, a través de orientacion
técnicas a los usuarios

6-Participar en el reclutamiento de personal docente o personal administrativo
especializado para que brinden asistencia técnica a la Direccidon

Técnicas de entrevistas.

7-Colaborar en la solucion de problemas laborales y atender consultas técnicas.

Elaboracién de pruebas de conocimientos.

8-Contribuir en la formacion del personal de menor nivel y participar como
facilitador en seminarios

Estadisticas basicas.

9-Elaborar informes que le soliciten sobre situaciones laborales, aplicacion de
salarios, salud ocupacional, asistencia, e interpretacion de resultados de
los programas.

Normas y reglamentaciones internas.

10-Dar seguimiento a los procesos de trabajo que corresponden al departamento
seccion donde presta sus servicios, segun instrucciones.

Validacion y confiabilidad de pruebas.

11-Elaborar informes técnico en procesos o concluidos.

Redaccién y ortografia.

12-Realiza otras tareas relacionadas con su cargo que contribuyan al logro de los
objetivos de la unidad.

Disefio de sistemas de recursos humanos.

HABILIDADES/DESTREZAS:
Analizar casos.

Entrevistar.

Elaborar pruebas.

Andlisis estadistico.

Redactar informes técnicos.

Tener capacidad para trabajar en equipo.

Atender a los clientes internos y externos.

Manejar equipo computacional.

Hablar en publico.

Manejo de computadoras.

ACTITUDES/VALORES:

Responsabilidad.

Cooperacion.

Confidencialidad.
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Responsabilidad.
Tolerancia.
Compromiso Institucional

D-ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)
1-EDUCACION:
1.1-Estudios Universitarios completos a Nivel de Licenciatura o Ingenieria méas Diplomado vy Estudios de Postgrado en

Recursos Humanos, (Aplican carreras como: Administracion de Recursos Humanos, Administracion de Empresas,
Administracion Publica e Ingenieria Industrial).

1.2-Estudios Universitarios Completos a nivel de Licenciatura o Ingenieria mas Diplomado, en Administracion de Recursos
Humanos, (Aplican carreras como Administracion de Empresas, Administracion Publica, Ingenieria Industrial mas
Diplomado en Recursos Humanos).

1.3-Estudios Universitarios Completos a nivel de otras Licenciaturas mas Postgrado en Recursos Humanos. (Aplica sélo para el
personal activo al 2014, en la Direccién General de Recursos Humanos).

2-EXPERIENCIA:

2.1-De tres (3) afios y un (1) mes a tres (3) afios v seis (6) meses de experiencia en labores de Administracién de Recursos
Humanos.

2.2-De dos (2) afios v siete (7) meses a tres (3) afios de experiencia en labores de Administracion de Recursos Humanos.

3-RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable gue exige toma de decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable
que maneja_Informacion Confidencial.
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3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Profesional e Complejidad Considerable que exige
contactos Internos para su desemperio.

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que exige
contos Externos para su desempefio.

3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: No aplica
3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Minima.

3.7-POR VALORES: No aplica.

E-ESFUERZO:

1-ESFUERZO FiSICO: Regqular.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que exige Esfuerzo Mental
y/o Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:

1-AMBIENTE DE TRABAJO: Normal.

2-RIESGO LABORAL: Regular
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ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS lll (SUPERVISOR)

A. DATOS GENERALES DEL PUESTO

CODIGO: 0036053
PUNTOS OBTENIDOS: 323
GRADO: 19

SUELDO BASE:

PwnN e

B. NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que realiza, supervision en la asistencia, ejecucién, y
coordinacion de los procesos de administracion de personal y otras actividades en donde se deban aplicar controles en
base a las normas y procedimientos establecidos en la Direccion General de Recursos Humanos.

C. TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS COMPETENCIAS
1. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar la gestién de los procesos de CONOCIMIENTOS:
recursos humanos con el propésito de implementar acciones de
desarrollo del recurso humano.

2. Coordinar y evaluar la gestion y programas de desarrollo del Principios y técnicas modernas de la
Recurso Humano con el fin de realizar mejoras en los procesos y Administracién de personal.
procedimientos de Recursos Humanos en la institucion.

3. Asesorar a los servidores publicos y autoridades de la Institucion Normas, reglamentaciones y procedimientos
en la gestién del desarrollo del recurso humano. de administracion de personal en el

sector publico.

4. Colaborar en la elaboracién del Plan Estratégico Institucional y los Administracion, Gestion y Desarrollo
Planes Operativos de Gestion del Recurso Humano y Seguridad estratégico de los Subsistemas de Recursos
Integral, el Plan operativo de aplicacion y los Indicadores de Gestion Humanos

de los procesos.
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5. Supervisar los planes y programas de Formacion y Capacitacion del Ley Organica del Servidor Publico, y
personal en sus distintos niveles, atendiendo a los requerimientos Reglamento General, Normas Vigentes,
establecidos en los perfiles de los puestos y a las necesidades reglamentos
detectadas por medio de la evaluacién del desempefio y demas
métodos de deteccidn de necesidades de capacitacion.

6. Elabora estadisticas, informes de los estudios, evaluaciones y Planificacion  Estratégica de Recursos
otros trabajos técnicos relacionados e informes periédicos sobre las Humanos
actividades cumplidas en un periodo determinado.

7. Participa en la definicion de politicas, normas y Reglamentaciones Formulacion de planes operativos y de
de administracion de personal aplicable en la institucion. contingencia a corto mediano y largo plazo.

8. Supervisa los informes y estudios presentado por el personal técnico Metodologias de evaluacién y control de
de la unidad sobre los trabajos asignados. resultados de los procesos de

Auditorias administrativas.

9. Verifica normas, procedimientos y sistemas de recursos humanos. HABILIDADES/DESTREZAS:

10. Orienta, Colabora y revisa los analisis, descripcion, En Planificacion y gestién
clasificacion vy reclasificacion de puestos, programas de
capacitacion, sistema de evaluacion, acciones administrativas y de
control del recurso humano.

11. Revisa reglamentos de reclutamiento y seleccion, evaluacién del Orientacién / asesoramiento
desempenio, capacitaciéon y desarrollo de recursos humanos, entre
otros.

12. Coordinar actividades para el disefio de pruebas, asistencia técnica o Juicio y toma de decisiones
desarrollo de eventos de capacitacion.

13. Revisar el anteproyecto de presupuesto de la unidad o area donde Pensamiento critico
labora.

14. Sugerir mecanismos que faciliten la solucién de conflictos laborales. Analitica e interpretativa

15. Actuar como facilitador en eventos de capacitacion, segun Para supervisar y dar instrucciones
especialidades.

16. Supervisar personal bajo su cargo. Para expresarse en forma clara y precisa
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17. Presentar informes de trabajos realizados en la unidad.
18. Cualquier otra tarea relacionada a las funciones de la unidad Redaccién

Para establecer y mantener relaciones
efectivas y cordiales
Uso de la tecnologia

ACTITUDES Y VALORES

Responsabilidad

Cooperacion

Confidencialidad

Tolerancia

Compromiso Institucional

D. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO: (Requisitos Minimos)

1- EDUCACION:

1. Estudios Universitarios Completos en Nivel de Licenciatura en Administracién mas titulo de Postgrado en Recursos
Humanos, mas Titulo de Maestria en Administracion de Empresas o Administracion de Oficina o Administracién
Publica o Ingenieria Industrial o en Ingenieria Industrial Administrativa o en Psicologia Organizacional.

2. Titulo Universitario de Licenciatura mas titulo de Maestria en Administracion de Recursos Humanos o en areas
afines (Salud Ocupacional, Psicologia Organizacional o Industrial, Derechos Humanos, Derecho laboral)

3. Titulo universitario de licenciatura mas titulo de Postgrado en Administracion o Gestion de Recursos Humanos.
(Solo aplica para el personal activo al 2014, nombrados en este cargo en forma permanente o en ascenso
temporal, en los procesos de Clasificacion de Puesto y Equiparacion que se dé al momento de la implementacion
de este Manual de Cargos.).
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2-EXPERIENCIA:
1-De dos (2) afios y siete (7) meses a tres (3) afios en labores propias del cargo.

2-De dos (2) afios y un (1) mes a dos (2) afios y (6) meses en labores administrativas que incluya como minimo un afio de
supervision de personal.

3-RESPONSABILIDADES:

3-1.POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable gue exige toma de decisiones.

3-2. POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que maneja
informacién confidencial.

3-3 POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable gue exige Contacto
Interno para su desempeiio.

3-4. POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable gue exige Contacto
externo para su desempefio.

3-5.POR SUPERVISION DE PERSONAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que ejerce supervision.

3-6. POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y70 MAQUINARIAS: Minima

3-7. POR VALORES: No aplica

E. ESFUERZO:

1. ESFUERZO FiSICO: Minimo.

2. ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que exige esfuerzo mental y/o
visual Grande.
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F. CONDICIONES DE TRABAJO:

1. AMBIENTE DE TRABAJO: Confortable

2. RIESGO LABORAL: Minimo
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A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:
1- CODIGO: 10240222
2- PUNTOS OBTENIDOS: 215
3- GRADO: 11
4- SUELDO BASE:

B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Considerable que analiza expedientes para verificar el estatus académico de los

estudiantes en su carrera. Atiende a estudiantes graduandos de las Facultades, Centros Regionales y/o Extensiones

Universitarias, verificando en sus confidenciales, documentos de matriculas, calificaciones obtenidas, indice

académicos y autoriza la expedicion de créditos no oficiales antes de

terminacion de la carrera. Confecciona

listados de estudiantes graduados y estadisticas de tareas realizadas. Recibe v verifica documentos de docentes para su

procesamiento.

C-TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS

COMPETENCIAS

1- Analizar expedientes para verificar el estatus académico de los estudiantes del
Centro Regional y/o Extension Universitaria en sus Carreras (Pre revisiones).

CONOCIMIENTOS:
Curso de atencién al cliente

2. Revisar y verificar los registros de los créditos académicos de
estudiantes graduando del Centro Regional y/o Extension Universitaria.

Curso de ética del servidor publico.
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3. Revisar documentos de matricula por semestre.

Curso de operacion y manejo de aplicaciones
informaticas.

4. Verificar en los libros de las listas oficiales, las calificaciones del estudiante
registradas en las confidenciales.

Procedimiento de calculo de indices
académicos.

5. Revisar formularios de reclamos de calificaciones, retiro e inclusion, etc.

Planes y programas de estudios aprobados por
Consejo Académico.

6. Realizar pre revision final de Créditos Académicos a estudiantes graduandos.

Uso y manejo del computadora y maquina
microfilmadora.

7. Calcular indice académico por semestre y acumulativo.

Tramites y documentacion requerida en
aspectos académicos.

8. Actualizar las calificaciones en las confidenciales del estudiante.

Normas y reglas establecidas en el Estatuto
Universitario, referente a régimen académico.

9. Entrevistar a estudiantes graduados en su pre revisiones segun programacion.

Relaciones humanas.

10. Verificar con el plan de estudio de la carrera y observa que la confidencial tenga
todos los registros de las asignaturas.

Redaccion y ortografia.

11. Participar en las actividades de revisiones de crédito final.

HABILIDADES/DESTREZAS:
Tratar cortésmente a las personas.

12. Apoyar las actividades de las Graduaciones de la Unidad.

Seguir instrucciones verbales o escritas.

13. Colaborar con la entrega y recibo de calificaciones y examenes semestrales
de los profesores.

Recordar personas.

14. Llevar las estadisticas del trabajo realizado.

Anotar adecuadamente los registros de
calificaciones en las confidenciales de los
estudiantes.

15. Elaborar Informes de sus actividades en proceso o concluidas.

Expresarse con fluidez en forma verbal y
escrita.

16. Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro de
los objetivos de la unidad.

Uso de Ila computadora y maquina
microfilmadora.

Movimiento de las manos al revisar
documentos.

Para redactar informes técnicos.

ACTITUDES/VALORES
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Discrecion.
Responsabilidad.
Organizada.

Atenta.

Respeto.

Empética.

Compromiso Institucional.

D-ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)

1-EDUCACION:

1.1-Estudios Universitarios a nivel de Licenciatura o Ingenieria incompletos hasta 4° 6 5° afio aprobados.

1.2-Titulo Universitario a nivel Técnico 6 3 afios aprobados a nivel de Licenciatura o Ingenieria.

2-EXPERIENCIA:

2.1-De dos (2) afios y un (1) mes a dos (2) afos v seis (6) meses de experiencia como Analista de Créditos o Reqistros
académicos en una Universidad.

2.2-De un (1) afio y siete (7) meses a dos (2) aflos de experiencia en tareas administrativas.

3-RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Considerable que exige toma de decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Considerable gue
maneja Informacion Confidencial.
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3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Considerable gue exige
Contacto Interno para su desempefo.

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: No aplica.
3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: No aplica.
3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Minima
3.7-POR VALORES: No aplica.
E- ESFUERZO:
1-ESFUERZO FiSICO: Minimo.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Considerable que exige Esfuerzo Mental v /o
Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:
1-AMBIENTE DE TRABAJO: Confortable.

2-RIESGO LABORAL: Minimo.
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ANALISTA DE REGISTROS DOCENTES (SG)

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:

1- CODIGO: 10240223

2- PUNTOS OBTENIDOS: 247

3- GRADO: _14

4- SUELDO BASE:

B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio revisando y analizando expedientes de docentes para confirmar datos sobre
revalidas, convalidaciones, concurso de catedras v ascensos de categoria. Aplica en Secretaria General.

C-TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS COMPETENCIAS
1. Revisary analizar expedientes de docentes para confirmar datos de revalidas | CONOCIMIENTOS:
y convalidaciones. Atencion al cliente.
2. Llevar control de las evaluaciones de titulos tramitadas para su atencion en las | Etica del servidor publico.
facultades.
3. Analizar documentos de ejecutorias docentes relacionados a concursos Operacion y manejo de aplicaciones
Docentes y ascensos de categoria. informéaticas.
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4. Analizar expedientes docentes para definir antigiiedad y derecho a Relaciones humanas.
sobresueldos.

5. Atender consultas y orientar a docentes sobre normas y procedimientos para | Planes y programas de estudio.
los concursos de cétedra.

6. Analiza expedientes para la confeccion de certificaciones. Matematicas basicas.

7. Presenta informes de sus actividades en proceso o concluidas. Técnica de entrevistas.

8. Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro de los | Tramites y documentacion requerida
objetivos de la unidad. en aspectos académicos.

Normas y reglas establecidas en el Estatuto
Universitario, referente  a
régimen académico.

Normas establecidas en el Estatuto y la Ley
referente al estamento docente.

Reglamentos aprobados por
Consejo Académico referente a la
convalidacién, homologacién, revalida, etc.

Carreras en las diferentes
facultades aprobadas por Consejo
Académico.

Redaccion y ortografia.

HABILIDADES/DESTREZAS:
Segquir instrucciones verbales o escritas.

Recordar personas.

Expresarse con fluidez en forma verbal
y escrita.

Entrevistar.
Calcular indices académicos.
Tratar publico.

Manejar aplicaciones Informéaticas.
Viso motriz.
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Trabajar bajo presion.
Redactar informes técnicos.

ACTITUDES/VALORES:
Discrecion.

Responsabilidad.
Organizado.

Respetuoso.

Compromiso Institucional.

D-ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)

1.1- Estudios completos a nivel de Licenciatura Aplican carreras en el area humanistica, econémica, administracion, Gerencia
Secretarial y de Oficina o Secretariado Ejecutivo Administrativo.

1.2-Estudios Universitarios a nivel de Licenciatura incompletos hasta 4° 6 5° afo aprobados. (Aplica s6lo para el personal
activo_al 2014 para efecto de la implementacion del Manual Descriptivo de Clases de Puestos, Version 2015 de la UNACHI,
en los procesos de clasificacion de puestos, equiparacidon y permanencia.

2-EXPERIENCIA:

2.1-De dos (2) afios y siete (7) meses a tres (3) afios En labores propias del cargo

2.3-De dos (2) afios y un (1) mes a dos (2) afios y seis (6) meses en labores propias del cargo
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3-RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que exige toma de

decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio

gue maneja Informacion Confidencial.

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que exige

Contacto |nterno para su desempefio.

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: No aplica.
3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: No aplica.
3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Minima.

3.7-POR VALORES: No aplica.

E- ESFUERZO:

1-ESFUERZO FiSICO: Minimo.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio gue exige Esfuerzo Mental y /o
Visual.
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F-CONDICIONES DE TRABAJO:

1-AMBIENTE DE TRABAJO: Normal

2-RIESGO LABORAL: Minimo.
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ANALISTA DE SEGUROS

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:

1- CODIGO: 00160301

2- PUNTOS OBTENIDOS: 260

3- GRADO: 15

4- SUELDO BASE:

B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que analiza y evalla los riesgos a los cuales esta expuesto el
Patrimonio de la Universidad Autbnoma de Chiriqui v los trabajadores para determinar las necesidades de cobertura de
seguro, de ampliacién _y/o cancelaciéon _de los existentes y mejoramiento _de las condiciones de seqguro. Aplica en
la_Vicerrectoria Administrativa.

C- TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS COMPETENCIAS
1-Analizar riesgos para determinar la cobertura de las pdlizas que cubren al CONOCIMIENTOS:
personal y al patrimonio universitario. Administracion de riesgos.

2-Analizar el estado de las coberturas de seguros y elaborar los informes | Normas de Control Interno Gubernamental.
Correspondientes.

3-Atender, analizar y tramitar todos los reclamos de las pdlizas de seguros| Principios gerenciales.
existentes en la institucion.
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4-Elaborar el programa y presupuesto anual de todas las pdlizas de la
Institucion.

Elaborar programas.

5-Analizar, verificar y codificar mensualmente las cuentas de las compafias de
seguros para su respectiva presentacion de acuerdo a las normas,
acuerdos y procedimientos establecidos

Las reglamentaciones vigentes en materia de
seguros estatales.

6-Depurar periédicamente las pélizas de acuerdo a los recursos humanos,
eqguipos e instalaciones existentes.

La tramitacion de pdélizas de seguros.

7-Coordinar con la Direccién de Servicios Administrativos todo lo relacionado
con las colisiones del equipo de transporte.

Redaccién y Ortografia.

8-Coordinar y elaborar las especificaciones para la licitacion de las pdlizas de
los seguros de la Institucién.

Relaciones Humanas.

9-Analizar y tramitar con la compafiia de seguro la recuperacion de los bienes y
remitir al Departamento de Contabilidad la compensacion respectiva.

HABILIDADES/DESTREZAS:

Redactar informes técnicos.

10-Aplicar las Normas de Control Interno Gubernamental en sus procesos de
trabajo.

Trabajar con calculos numéricos.

11-Aplicar normas y procedimientos en materia de seguros, segun
instrucciones de la Contraloria General y del MEF.

Expresarse en forma oral y escrita.

12-Presentar informes de sus actividades en proceso o concluidas

Tratar a todo el publico.

13-Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro de
los objetivos de la unidad.

Destreza en el manejo de equipo de oficina
(calculadoras, sumadoras, computadoras).

Coordinar procesos

ACTITUDES/VALORES:
Puntualidad.

Perseverancia.

Responsabilidad.

Honestidad.

Aprender a aprender.

Trabajo en equipo.

Compromiso Institucional.
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D- ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)
1- EDUCACION:

1.1- Estudios Universitarios completos a nivel de Licenciatura o Ingenieria Industrial en la especialidad (Aplican
carreras como: Licenciatura en Contabilidad, Administracién Publica, Ingenieria Industrial, Administracion de
Empresas, Finanzas y Banca).

1.2- Estudios Universitarios completos a nivel de Licenciatura o Ingenieria. (Aplica solo para personal activo 2014...)

CERTIFICACION ESPECIAL: Si (EXPEDIDA POR LA SUPERINTENDENCIA DE BANCOS)

2-EXPERIENCIA:

2.1-De dos (2) afos siete (7) meses a tres (3) afios de experiencia en labores de como_ Analista de Sequros.

2.2-De dos (2) afios un (1) mes a dos (2) afios y seis (6) meses de experiencia en labores Administrativas,
Planilla, Contables o de Auditoria Interna.

3-RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que exige toma de decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que

maneja Informaciéon Confidencial.

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que exige Contacto
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Interno para su desempefo.

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio gue exige

Contacto Externo para su desempefo.

3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: No _aplica.

3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Minima.
3.7-POR VALORES: No aplica.

E-ESFUERZO:

1-ESFUERZO FiSICO: Minimo.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que exige Esfuerzo Mental vy /o
Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:

1-AMBIENTE DE TRABAJO: Confortable.

2-RIESGO LABORAL: Minimo.
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ANALISTA DE SISTEMA Y METODOS INFORMATICOS

A-DATOS GENERALES DEL PUESTO:
1. cODIGO: 18700382
2. PUNTOS OBTENIDOS: 327
3. GRADO: 20
4. SUELDO BASE:

B-NATURALEZA DEL PUESTO: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable en el andlisis y disefio de sistemas
utilizados en el procesamiento de datos y en la supervision de las actividades que ejecutan programadores.

C-TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS COMPETENCIAS
1-Recopilar y analizar informacion de procedimientos manuales y CONOCIMIENTOS:
automaticos a objeto de sistematizar, identificando los objetivos y Tecnicas de supervision.
asigna las areas prioritarias.
2-Realizar estudios de factibilidad y costos de utilizacién para la Andlisis, desarrollo de sistemas y aplicaciones
aplicacion de sistemas. tecnolégicas de Ultima generacion.
3-Disefiar, revisa e implementa sistemas tales como: diagramas, Lenguaje informético.

descripcion de operaciones, disefio de registros e instructivos de cada uno
de los programas que forman el sistema.

4-Supervisar el cumplimiento de la politica de disefio y seguridad en la Redaccion y ortografia.

etapa de desarrollo.

5-Revisar y presentar los estudios de sistemas al superior inmediato. Normas y procedimientos universitarios.
6-Desarrolla la metodologia necesaria para mejorar los sistemas y Relaciones humanas.

disefia y ejecuta controles orientados al computador.

7-Prepara en coordinacion con programadores la planificacion de Administracion de sistemas operativos y base
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requisitos que deben obtenerse por medio del disefio de sistemas. de datos.

8-Supervisa las tareas ejecutadas por programadores. Administracion y evaluacion de proyectos
9-Atiende y absuelve consultas relacionadas con el trabajo que Redes informéticas.
supervisa.
10-Elabora informes técnicos sobre los proyectos a su cargo. HABILIDADES Y DESTREZAS:
Manejar equipo informéatico.
11 Dictar charlas y seminarios. Redactar informes técnicos.
12- Apoya al Analista Programador Il en sus tareas. Elaborar cuadros.
13-Tiene cierta libertad para ejecutar su trabajo dentro de las normas y Redactar normas y procedimientos.
procedimientos establecidos.
14-Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al Comunicacion oral y escrita.

logro de los objetivos de la unidad.

Analizar datos.

Redactar informes técnicos.
ACTITUDES Y VALORES:
Honesto

Responsable

Respeto.

Discreto

Cooperador.

Tolerante

Compromiso institucional ético

D -ESPECIFICACIONES DEL PUESTO: (Requisitos Minimos)
1-EDUCACION

1.1-Estudios Universitarios completos en Licenciatura o Ingenieria en Sistemas Computacionales, mas Titulo de
Postgrado en la especialidad.
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2-EXPERIENCIA

2.1- De tres (3) afos v siete (7) mes a cuatro (4) afios de experiencia en labores propias del cargo.

2.2- De tres (3) afios v un (1) mes a tres (3) afnos y seis (6) meses a de experiencia en labores propias del cargo.

3-RESPONSABILIDADES

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que exige Tomar Decisiones.

3.2-POR INFORMACION CONFIDENCIAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que exige Manejar
Informacion Confidencial.

3.3-POR CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que exige Manejar
Contactos Internos.

3.4-POR CONTACTOS EXTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable gue exige Manejar
Contactos Externos.

3.5-POR SUPERVISION EJERCIDA: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que Supervisa personal.

3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Reqgular.

3.7-POR VALORES: No aplica.

E-ESFUERZO
1-ESFUERZO FiSICO: Minimo.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que exige Esfuerzo
Mental y/o Visual.
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F-CONDICIONES DE TRABAJO
1-AMBIENTE DE TRABAJO: Confortable.

2-RIESGO OCUPACIONAL: Minimo.
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ANALISTA PROGRAMADOR DE COMPUTADORAS

A-DATOS GENERALES DEL PUESTO:

1. CODIGO: 01030121

2. PUNTOS OBTENIDOS: 275

3. GRADO: 16

4. SUELDO BASE:

B-NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable realiza tareas analizando, disefiando vy desarrollando
aplicaciones informaticas que resuelven problemas administrativos vy satisfacen las necesidades y requerimientos de
los usuarios en cuanto a sencillez, rapidez y efectividad. Es responsable de instalar, probar y mejorar los
software elaborados al igual gue del mantenimiento y documentacion del sistema creado.

C-TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS COMPETENCIAS
1. Analizar aplicaciones informaticas, segun planes y programas de desarrollo. CONOCIMIENTOS:
Sobre herramientas de programacion de ultima
generacion.

2. Determinar necesidades y requerimientos de los usuarios para el andlisis, | Sobre Base de Datos.
requerimiento de tiempo y metas a cubrir en el desarrollo de un
sistema informatico.
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3. Analizar la estructura organizativa y la teoria para el desarrollo de
aplicaciones segun necesidades de la unidad.

Evaluacién de proyectos.

4. Disefiar aplicaciones informéticas para la conceptualizacién del sistema a
implementar.

Sobre las dltimas metodologias y herramientas
para el andlisis y disefio de sistemas.

5. Disefiar base de datos, tablas, procesos, procedimientos, pantallas de entrada
/salida y disefio de flujo de datos, segun las técnicas informaticas
correspondientes.

Sistemas operativos.

6. Desarrollar y programar aplicaciones informaticas para la creacion de software
de aplicaciones.

Herramientas de programacién (en uso en la
Direccién de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion).

7. Monitorear las aplicaciones desarrolladas para verificar si lo desarrollado se
ajusta al disefio previo a las necesidades del usuario.

Disefio y modelo de datos.

8. Instalar aplicaciones informéticas desarrolladas a los usuarios finales.

Lenguajes de programacion (en uso en la
Direccién de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacién).

9. Capacitar a los usuarios finales sobre el uso de la aplicacién informéatica.

Base de datos (en uso en la Direccion de
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion).

10. Dar mantenimiento a las aplicaciones informéticas para lograr la optimizacién y
efectividad del software y la necesidad del usuario.

Analisis administrativo.

11. Documentar el desarrollo de la aplicacién para su utilizacién, actualizacion o
modificaciones futuras.

Organizacion administrativa.

12. Elaborar Informes de sus actividades en proceso o concluidas.

Redaccién y ortografia.

13. Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro de los
objetivos de la unidad.

HABILIDADES Y DESTREZAS:
Recordar  palabras, numeros y signos
informaticos.

Pequefas diferencias en palabras, nombres o
detalles de numeros.

Expresarse en forma oral y escrita.

Capacidad analitica para resolver problemas con
cierto grado de complejidad.

Velocidad en el movimiento de los dedos.

Agudeza visual.

Redactar informes técnicos.
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Analizar estructuras organicas.

ACTITUDES Y VALORES:
Responsabilidad.

Honestidad.
Colaboracion.

Discrecion.

Tolerancia.

Compromiso Institucional.

D-ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)

1-EDUCACION:

1.1-Estudios Universitarios completos a nivel de Licenciatura o Ingenieria en Informatica, mas Diplomado v estudio de
Postgrado en la especialidad.

1.2-Estudios Universitarios completos a nivel de Licenciatura o Ingenieria en Informatica méas Diplomado.

2-EXPERIENCIA:

2.1-De tres (3) afios v un (1) mes a tres (3) aflos y seis (6) meses de experiencia como Analista Programador de Sistemas

Informaéticos.

2.2-De dos (2) afos vy siete (7) meses a tres (3) afos de experiencia como Analista Programador de Sistemas

Informaticos.
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3-RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que toma

decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad

Considerable gue maneja informacién confidencial.

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que maneja
contactos Internos.

3-4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que maneja
contactos Externos.

3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: No aplica.
3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Minima.
3.7-POR VALORES: Muy grande.

E-ESFUERZO:

1-ESFUERZO FiSICO: Minimo.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable gue exige esfuerzo Mental y/o
Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:
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1-AMBIENTE DE TRABAJO: Confortable.

2-RIESGO LABORAL: Minimo.
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ARCHIVOLOGO
A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:
1- CODIGO: 10112
2- PUNTOS OBTENIDOS: 274
3- GRADO: 16

4- SUELDO BASE:

B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que realiza tareas de archivologia relacionadas a la organizaciony al

funcionamiento del Sistema Archivistico, apoyandose en las herramientas tecnoldgicas, permitiendo de manera eficiente

y eficaz bajo las normativas establecidas el acceso a los documentos. Aplica normas y procedimientos establecidos por el

Sistema de_Archivos Universitario.

C-TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS

COMPETENCIAS

1-Organizar, clasificar y describir el fondo documental del archivo.

CONOCIMIENTOS:
Identificaciébn de documentos a recibir, segun las

normas establecidas.
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2-Atender a docentes y administrativos en relacion a la entrada de Manejo administrativo del archivo. Normas
documentos, control de préstamos del fondo documental y orientacion sobre el | Intérnacionales para la aplicacion de los

. archivos.
uso del fondo documental existente.

3-Verificar el manejo y conservacion de los documentos segun las normas | Relaciones humanas.

y politicas vigentes. Redaccién y ortografia.

4-Aplicar los manuales guias para el buen manejo de los documentos en el Utilizacion de las herramientas tecnolégicas.
Archivo de Gestion.

5-Patrticipar en el disefio y ejecucién de los instrumentos de transferencias del HABILIDADES/DESTREZAS:

Archivo de Gestion al Archivo Central y luego al Archivo General cumpliendo el | Aplicacion  de normas y técnicas de
ciclo de vida de los documentos. clasificacion, ordenacion descripcion e

instalacion de los documentos.

6-Aplicar normas y procedimientos en materia de seguridad integral del fondo Seguir instrucciones orales y escritas.
documental, establecido por el Reglamento del Sistema Archivistico Universitario.

7-Elaborar Informes de sus actividades en proceso o concluidas. Redactar informes técnicos.

8-Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro de los | Manejo de la tecnologia
objetivos de la unidad.

Trabajar en equipo.

ACTITUDES/VALORES:
Paciencia y constancia.

Servicio al cliente.

Discrecion.

Manejo conflictos.

Manejo de publico.

Organizado.
Sentido de orden.

Concentracion.

Honestidad.

Responsabilidad.

Respeto.
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Etico.

Compromiso Institucional.

D-ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)

1- EDUCACION:

1.1-Licenciatura en Gestién Archivistica 6 Archivologia mas Diplomado en la especialidad.

1.2-Licenciatura en Gestién Archivistica 6 Archivologia.

2-EXPERIENCIA:

2.1-De tres (3) afios v un (1) mes a tres (3) afnos y seis (6) meses de experiencia en labores de Archivologia.

2.2-De dos (2) afos y siete (7) meses a tres (3) afios de experiencia en la institucion.

3-RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que exige toma de

decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio
que

maneja Informacion Confidencial.

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio
que exige Contacto Interno para su desemperfio.
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3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio
que exige Contacto Externo para su desemperio.

3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: No aplica.

3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Reqgular.

3.7-POR VALORES: No aplica.

E-ESFUERZO:

1-ESFUERZO FiSICO: Minimo.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que exige Esfuerzo Mental
y/o

Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:

1-AMBIENTE DE TRABAJO: Normal.

2-RIESGO LABORAL:_Minima.
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ARQUITECT

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:

1- CODIGO: 120221

2

PUNTOS OBTENIDOS: 292

3- GRADO: 17

4- SUELDO BASE:

B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que realiza tareas programando, coordinando las labores de
disefio y evaluacion de obras arquitectdnicas o programas; coordina y supervisa el disefio y evaluacién de obras de
construccion.

C- TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS COMPETENCIAS
1-Elabora proyectos, planos arquitectonicos y especificaciones para la|] CONOCIMIENTOS:
construccion de toda clase de edificios. Programas especiales de dibujo y desarrollo de

planos arquitecténicos.

2-Planea y proyecta obras de construccion; inspecciona, repara edificios de todas | Presupuestos de obras arquitecténicas.
clases, monumentos, parques, plazas y jardines, decoracion interior y exterior
de toda clase de edificios.
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3-Inspecciona y elabora presupuestos de obras arquitecténicas.

Planear, elaborar obras

construccion.

y proyectar

de

4-Planea y disefia decoracion de interiores y exteriores.

Calculos matematicos.

5-Realiza evaluaciones técnicas y econdmicas sobre licitaciones, concursos de
precios, materiales y equipos.

Criterios técnicos.

6-Proyecta y dirige los aspectos arquitectonicos de obras de construccion.

Habilidad tecnoldgica.

7-Elabora y emite los informes, avallos y peritaje en todo lo concerniente a la
profesion de Arquitecto.

Controles de calidad.

8-Inspecciona que las edificaciones cumplan con los métodos de depreciacion
acelerada.

Inspeccién de obras.

9-Ejerce cualquier otra funcion que, por su caracter o por los conocimientos
especiales que requiera, sea privativa del Arquitecto.

Evaluacién del desemperio del personal.

10-Elaborar Informes de sus actividades en proceso o concluidas.

Avallos y peritajes.

11-Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro de los
objetivos de la unidad

Ortografia y redaccion.

HABILIDADES/DESTREZAS:
Lectura de planos isométricos.

Agilidad mental y visual.

Elaboracién de presupuestos.

Preparacion de informes técnicos

Comunicarse eficazmente.

Inspeccién de obras.

Realizar célculos de materiales rapida

ACTITUDES/VALORES:

Responsabilidad.

Honestidad.

Puntualidad.

Meticulosidad.

Compromiso Institucional.
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D- ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)

1- EDUCACION:

1.1-Licenciatura en Arquitectura, mas curso o seminario sobre computadora en Programa de Auto Cad.

REQUIERE IDONEIDAD PROFESIONAL: SI

2- EXPERIENCIA:

2.1-De Dos (2) afos v siete (7) meses a Tres (3) afios de experiencia como Arquitectura.

2.2De dos (2) afios y un (1) mes a dos (2) afios y seis (6) meses de experiencia en labores de Arguitectura.

3- RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que exige toma de decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable
gue maneja informacién confidencial

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable gque exige

Contactos Internos para su desempefio.

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que exige
Contactos Externos para su desempefo.

3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: No aplica.

3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Minima.
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3.7-POR VALORES: No aplica.

E-ESFUERZO:

1-ESFUERZO FiSICO: Minimo.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que exige Esfuerzo Mental y/o
Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:

1-AMBIENTE DE TRABAJO: Confortable.

2-RIESGO LABORAL: Minimo.
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ASISTENTE ADMINISTARATIVO

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:

1- cODIGO:00170511
2- PUNTOS OBTENIDOS: 248
3- GRADO: 14

5 SUELDO BASE:

B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo _de nivel profesional de complejidad promedio, asistiendo a un Administrador, al Jefe de la Unidad donde labora o
contribuyendo al manejo adicional de los servicios administrativos vy el recurso humano. Ejecuta programas dirigidos a la atencién
de los estudiantes y docentes en la Institucion.

C- TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS COMPETENCIAS
1-Asistir en la programacion, organizacion y ejecucion de los servicios| CONOCIMIENTOS:
administrativos de la unidad. Teoria y practica administrativa.
2- Colaborar en la formulacién de presupuestos, segin programas o proyectos. Formulacion y ejecucion de presupuesto.
3-Apoyar y dar seguimiento a la ejecucion del presupuesto. Atencion al cliente.
4-Coordinar las labores de aseo y mantenimiento de las instalaciones y | Manejo de personal.
el mobiliario.
5- Apoyar en el establecimiento de controles para el recibo y despacho Redaccién vy ortografia.
de correspondencia.
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6-Gestionar recursos para el desarrollo de programas y proyectos
segun instrucciones.

Relaciones humanas.
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7-Coordinar la programacion, organizacion y ejecucién de programas o proyectos| Elaboracion de programas y proyectos.

de la unidad.

8-Orientar a funcionarios y publico en general sobre las instalaciones y servicios| Supervision de personal.

de la unidad.

9-Llevar las estadisticas generadas por programas y proyectos de la unidad. HABILIDADES/DESTREZAS:
Célculos matematicos.

10-Elaborar informes de actividades en proceso o concluidas. Presupuestar.

11-Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro de | Agilidad para recordar nimeros, claves.
los objetivos de la unidad.

Tratar personal.

Seguir instrucciones orales.
Visomotora.

Organizar y calcular costos de eventos.
Redactar informes técnicos.
ACTITUDES/VALORES:
Responsabilidad.
Discrecion.

Respeto.

Honestidad

Puntualidad.

Transparencia
Compromiso Institucional.

D- ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)
1-EDUCACION:

1.1- Estudios Universitarios Completos a Nivel Licenciatura o Ingenieria.

1.2-Estudios Universitarios a nivel de Licenciatura o Ingenieria incompletos hasta 4° o 5° afio aprobados.
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2-EXPERIENCIA:

2.1-De dos (2) afios v un (1) mes a dos (2) afios y seis (6) meses como Asistente Administrativa.

2.2-De un (1) afio vy siete (7) meses a dos (2) afios en labores Administrativas en General.

3-RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que exige toma de
Decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que
manejan Informacién Confidencial.

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que exige
Contactos Internos para su desempefio.

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que exige
Contactos Externos para su desemperfio.

3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: No aplica.
3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Minima.

3.7-POR VALORES: No aplica.
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E-ESFUERZO:
1-ESFUERZO FISICO: Minimo.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que exige Esfuerzo Mental y/o
Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:
1-AMBIENTE DE TRABAJO: Confortable.

2-RIESGO LABORAL: Minimo.
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ASISTENTE DE ABOGADO

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:

1- CODIGO: 80110221
2- PUNTOS OBTENIDOS: 225

3- GRADO: 12
4- SUELDO BASE:
B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Considerable que labora asistiendo al abogado en el tramite de asuntos juridicos institucionales.
Presenta informes técnicos.

C- TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS COMPETENCIAS
1-Asistir a los abogados en el tramite y atencion de casos. CONOCIMIENTOS:
2-Tramitar oficios judiciales, segun indicaciones. Constitucién Politica de la Republica de Panaméa
3-Redactar escritos legales como poderes, notificaciones, resoluciones, Cddigos Legales.
etc., previas instrucciones.
4-Revisar expedientes legales y seleccionar informacion requerida. De la Ley 24 de la Universidad de Panama.

5-Verificar autenticidad de documentos y firmas en evidencias incorporadas en| Del Reglamento de Carrera Administrativa.
expedientes.

6-Dar seguimiento a procesos judiciales en tramite. Redaccion y ortografia.

7-Redactar opiniones juridicas, alegatos e informes de conducta, bajo Recursos humanos.
la supervision de un abogado.
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8-Elaborar informes de sus actividades en proceso o concluidas.

Computacion.

9-Realizar otras tareas relacionadas a su cargo que contribuyan al logro de
los objetivos de la unidad.

HABILIDADES/DESTREZAS:
Redactar informes técnicos.

Comunicarse eficazmente.

Trabajo en equipo.

Trato cortés con las personas.

Redacciéon de documentos legales.

ACTITUDES/VALORES:

Probidad.

Responsabilidad.

Creativo.

Puntualidad.

Compromiso Institucional.

D-ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)

1- EDUCACION:

1.1-Estudios Universitarios a nivel de Licenciatura en Derecho incompletos hasta 4° 6 5° afio aprobados.

1.2-Titulo Universitario a nivel Técnico 6 3 afios aprobados a nivel de Licenciatura en Derecho.

2- EXPERIENCIA:

2.1-De dos (2) afios y un (1) mes a dos (2) afos v seis (6) meses como Asistente de Abogado.

2.2-De un (1) afo vy siete (7) meses a dos (2) afios en labores relacionadas con el cargo.
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3- RESPONSABILIDADES:

E-ESFUERZO:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Considerable gue exige toma

de decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad
Considerable que maneja informacion Confidencial.

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Considerable
que exige Contactos Internos para su desempefio.

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Considerable
que exige Contactos Externos para su desemperio.

3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: No aplica.
3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Minima.

3.7-POR VALORES: No aplica.

1-ESFUERZO FIiSICO: Minimo.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Considerable que exige Esfuerzo Mental

y/o Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:

1-AMBIENTE DE TRABAJO: Confortable.

2-RIESGO LABORAL: Minimo
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ASISTENTE DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS Y/ O RECREATIVA

A-DATOS GENERALES DEL PUESTO:

1. CODIGO: 10710301

2. PUNTOS OBTENIDOS: 192
3. GRADO: 9

4. SUELDO BASE:

B-NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Considerable que asiste a los Coordinadores de actividades deportiva y/o recreativas
enla_organizacién y control de estos eventos, campus _central, Centros Regionales y Extensiones. Apoya en el desarrollo
de eventos estudiantiles en general Lleva el control del mantenimiento al equipo que utiliza.

C-TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS COMPETENCIAS
1-Apoyar a los coordinadores en la elaboracion del plan y los programas anuales | CONOCIMIENTOS:
de Deportes, Recreacidn u otros que se requieran. Reglas deportivas.

2-Coordinar con las autoridades comunitarias o institucionales la realizacién de | Normas de ligas universitarias.
eventos deportivos, recreativos u otros.

3-Organizar y dirigir eventos deportivos o recreativos las actividades de recreacion | Entrenamiento.
y/o cultura.

4- Colaborar en la coordina con empresas publicas y privadas la consecucion de | Primeros auxilios
recursos para los eventos recreativos y/o culturales.
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5-Controlar y dar seguimiento a la ejecucion de las actividades programadas.

Programas deportivos y recreativos.

6- Participar de la evaluacion del el impacto social y el costo beneficio de las
actividades ejecutadas.

Redaccioén y ortografia.

7-Elaborar Informes de sus actividades en proceso o concluidas.

Mantenimiento de equipo segun disciplina.

8-Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro de los
objetivos de la unidad.

HABILIDADES/DESTREZAS:
Viso motora.

Redactar informes técnicos.

Impartir instrucciones verbales o escritas.

Comunicarse eficazmente.

Realizar el mantenimiento y cuidado a los
equipos de deportes.

ACTITUDES/VALORES:

Respeto.

Responsabilidad.

Puntualidad.

Integridad.

Compromiso Institucional

D-ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)

1-EDUCACION:

1.1-Estudios incompletos a nivel técnico hasta 2 afios aprobados o estudios universitarios aprobados hasta dos

afios o estudios universitarios aprobados hasta un tercer afio Educacion Fisica, o de las Ciencias Sociales.

1.2-Estudios Secundarios completos.

2-EXPERIENCIA:

2.1-De un (1) afo vy un (1) mes hasta un (1) afio vy siete (7) meses de experiencia desempefiada Satisfactoriamente

como coordinador de deportes o actividades culturales o recreativas.

2.2-De siete (7) meses a un (1) afio de experiencia en la institucion.

Manual Descriptivo de Clases de Puestos, UNACHI, Versién 2014

Pagina 184




3-RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Considerable qgque exige toma
de decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: No aplica

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Considerable
gue_exige Contacto Interno para su desempefio.

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: Cargo de Nivel Asistencia de Complejidad Considerable
que _exige Contacto Interno para su desempeiio.

3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL:_NO APLICA

3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Regular

3.7-POR VALORES: No aplica.

E-ESFUERZO:
1-ESFUERZO FIiSICO: Regular.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Considerable que exige Esfuerzo
Mental y /o Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:
1-AMBIENTE DE TRABAJO: Normal

2-RIESGO LABORAL: Reqular.
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ASISTENTE DE ARQUITECTO

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:

1- CcODIGO: 50120101

2- PUNTOS OBTENIDOS: 223
3- GRADO: 12

4- SUELDO BASE:

B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Considerable, asistiendo al Arquitecto en la elaboracion de planos de
construccién, en las investigaciones y solucion de problemas arquitecténicos. Aplica en la Direccion de Arquitectura.

C- TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS

COMPETENCIAS

1-Preparar disefios preliminares de planos diversos, segun especificaciones
e instrucciones.

CONOCIMIENTOS:

Herramientas propias de la profesion.

2-Calcular materiales para proyectos de obras de construccion,
segun instrucciones.

Dibujo Lineal 2D y 3D.

3-Tramitar la aprobacion de planos en las instancias internas y
externas correspondientes.

Dibujo y desarrollo de planos.

4-Coordinar con los dibujantes el desarrollo de los planos previa verificacién del
Arquitecto.

Célculos matematicos.

5-Levantar informacién en los proyectos que contribuyan a solucionar problemas.

Disefio.

6-Elaborar informes de sus actividades en proceso o concluidas.

Confeccion de planos arquitectdnicos.

7- Realizar otras tareas relacionadas a su cargo que contribuyan al logro de
los objetivos de la unidad.

Habilidad Tecnolégica.
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Redaccién y ortografia.
Controles de calidad.
HABILIDADES/DESTREZAS:
Visomotora.

Uso de las herramientas.
Manejo de equipo de computacién.
Dibujo lineal a mano alzada.
Trabajo en equipo.

Redactar informes técnicos.
ACTITUDES/VALORES:
Responsabilidad.
Puntualidad.

Honestidad.

Meticulosidad.

Compromiso Institucional.

D- ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)
1- EDUCACION:

1- Estudios Universitarios a nivel de Licenciatura en Arquitectura, Edificaciones o Ingenieria Civil incompletos hasta 4° o
5° afio aprobados.

2-Titulo Universitario a nivel Técnico 6 3 afios aprobados a nivel de Licenciatura en Arquitectura Edificaciones o Ingenieria
Civil.

2- EXPERIENCIA:

2.1-De dos (2) afios y un (1) mes a dos (2) afios y seis (6) meses como Asistente de Arquitecto.

2.2-De un (1) afo y siete (7) meses a dos (2) afios en labores relacionadas al cargo.
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3- RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Considerable que exige toma de decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: No aplica.

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Considerable que exige
Contactos Internos para su desempefio.

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: Cargo _de Nivel Técnico de Complejidad Considerable gque
exige Contactos Externos para su desempeno.

3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: No aplica.
3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Minima
3.7-POR VALORES: No aplica.
E-ESFUERZO:
1-ESFUERZO FISICO: Minimo.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Considerable que exige Esfuerzo Mental y/o
Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:
1-AMBIENTE DE TRABAJO: Normal.

2-RIESGO LABORAL: Reqgular.
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ASISTENTE DE BIBLIOTECA

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:
1- CODIGO: 10810202
2- PUNTOS OBTENIDOS: 237
3- GRADO: 13

4- SUELDO BASE:

B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Considerable que realiza actividades como asistir en las labores que se ejecutan en
una biblioteca. Recibe, verifica y captura datos del material bibliografico. Colabora en diversas tareas técnicas de archivo
y de bibliotecologia. Brinda orientacion al usuario sobre el orden de las colecciones en las salas de las diferentes Bibliotecas

gue forman parte del Sistema de Biblioteca e Informacién Institucional

C-TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS

COMPETENCIAS

1- Asistir al personal que labora en una biblioteca a partir de instrucciones del
jefe de la unidad.

CONOCIMIENTOS:
Base de datos.

2- Realizar diversas actividades técnicas para el ordenamiento, control
y mantenimiento de los distintos catalogos que existen en los diferentes
departamentos y secciones del Sistema de Biblioteca del Sistema.

Sistemas de clasificacion y catalogacion.
Formulacion de proyectos.

3- Ordenar alfabéticamente o numéricamente el material bibliografico en cada
una de las gavetas.

Técnicas de investigacion documental.

4- Llevar control del material bibliografico que ingresa y lo ordena, de acuerdo a
los diferentes catalogos que son por autor, material, titulo y topografico.

Técnicas de inventario.
Redaccion y ortografia.

5- Actualizar la base de datos de la Biblioteca de acuerdo al procedimiento
establecido.

Organizacién y administracion de bibliotecas.
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6- Recibir y verificar el material y las fichas bibliograficas.

Conservacion de material bibliogréfico.

7- Revisar las fichas bibliograficas para evitar el ingreso de material con la
misma numeracion y poder llevar el control de la distribucion de los libros en
las distintas salas.

HABILIDADES/DESTREZAS:

Manejar equipo informatico.
Trabajar en equipo.

8- Participar en la elaboracion de diferentes estadisticas e informes de cada una
de las secciones de la Biblioteca.

Catalogar y clasificar con efectividad.

9- Realizar estadisticas por tipo de lector, diariamente y mensualmente,
segun las boletas del usuario y capturan en la computadora.

Comunicacion oral y escrita efectiva.

10- Brindar orientacién al usuario individual o en grupo en la busqueda de
material bibliografico en base a los conocimientos técnicos y de acuerdo al
orden que tienen cada una de las colecciones en las diferentes salas.

Organizar el trabajo.
Redactar informes.
Identificar fuentes bibliogréficas.

11- Colaborar en funciones de inventario, adquisicion y descartes de material
bibliografico.

Elaborar programas.
Tomar decisiones.

12- Apoyar en tareas especificas y técnicas del area de bibliotecologia de acuerdg
a las normas y los procedimientos establecidos en cada uno de los
departamentos y secciones del Sistema integrado de Biblioteca e Informacion de
la institucion.

ACTITUDES/VALORES:

Tolerancia.
Puntualidad.
Respetuoso.

13- Elaborar informes de sus actividades es en proceso o0 concluidas.

Emprendimiento.

Organizado.

14- Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro de Discrecion.

los objetivos de la unidad. Responsabilidad.
Cooperatividad.

Compromiso Institucional.

D-ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)

1-EDUCACION:

1.1-Estudios Universitarios a nivel de Licenciatura en Bibliotecologia 6

incompletos hasta 4° 6 5° aprobado mas curso o seminario relacionado a Bibliotecologia.

Espafiol, Secretariado Ejecutivo Administrativo,

1.2- Titulo Universitario a nivel Técnico 6 3 afios aprobados a nivel de Licenciatura o Técnico en Bibliotecologia o Espafiol o

Secretariado Ejecutivo Administrativo.
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2-EXPERIENCIA:

2.1-De dos (2) afios y un (1) mes a dos (2) afios Vv seis (6) meses de experiencia en labores de Biblioteca.

2.2-De un (1) afio y siete (7) meses a dos (2) afios de experiencia en labores de Biblioteca.

3-RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Considerable que exige toma de decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad
Considerable gue maneja Informacién Confidencial.

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad
Considerable gue exige Contacto Interno para su desemperfio.

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad
Considerable gue exige Contacto Externo para su desempefo.

3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: No aplica.
3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Reqular.
3.7-POR VALORES: No aplica.

E-ESFUERZO:
1-ESFUERZO FiSICO: Minimo.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Considerable que exige
Esfuerzo Mental y /o Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO
1-AMBIENTE DE TRABAJO: Confortable.

2-RIESGO LABORAL: Regular.
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ASISTENTE DE ESTADISTICO

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:
1- CODIG0:00410101
2- PUNTOS OBTENIDOS: 225
3- GRADO: 12

4- SUELDO BASE:

B-NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Considerable, que efectlia tareas relacionadas a la recopilacién de informacién
estadistica, ordenar y tabular datos. Confecciona y revisar cuadros estadisticos. Colabora en la elaboracién y revision del

boletin estadistico de la Institucion.

Disefla y valida encuesta y cuestionario y realiza trabajos de campo para su aplicacion. Este cargo aplica en la Direccién

General de Planificacion y en los Centros e Institutos de Investigacion.

C-TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS

COMPETENCIAS

1-Recopilar, verificary ordenar la informacion estadistica procedente de las
unidades

CONOCIMIENTOS:
Estadisticas basicas.

2-Disefiar y validar formularios estadisticos, encuestas, registros administrativos,
formularios de evaluacioén y otros de acuerdo a los criterios.

Formulacion y evaluacién de proyectos.
Técnicas para elaborar gréficas y cuadros.
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3-Digitalizar datos en programas de aplicaciones, estadisticas o de base de datos.

Tabulacion de datos.

4-Confeccionar y revisar cuadros estadisticos para las distintas aplicaciones.

Elaboraciéon de indicadores.

5-Realizar calculos y confeccién de indicadores para los procesos de
planificacion y evaluacion institucional.

Andlisis de indicadores.

Métodos de investigacion.

6-Realizar trabajos de campo en la aplicacion de formularios y encuestas.

Elaboraciéon de encuestas.

Técnicas de entrevistas.

7-Organizar el horario en que realizara el trabajo de campo y se dirige al lugar
asignado para la aplicacién.

Redaccién y ortografia.
Relaciones humanas.

8-Brindar a los usuarios informaciéon estadistica universitaria.

HABILIDADES/DESTREZAS:

9-Colaborar en la elaboracién del boletin estadistico.

Elaborar cuadros.

10-Elaborar informes de sus actividades concluidas o en proceso.

Capacidad de analisis.

11-Realizar otras tareas relacionada con el cargo que contribuya al logro de
los objetivos de la unidad

Elaborar informes técnicos.
Explicar indicadores.

12. Instruir sobre los procesos estadisticos que se requieran.

Relaciones Humanas

Buscar, analizar y procesar informacion.

Analizar contenidos.

Analizar encuestas.

ACTITUDES/VALORES:

Responsable.

Tolerante.

Proactivo.

Respetuoso.

Puntual.

Compromiso Institucional.
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D-ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)

1-EDUCACION:

1-1- Estudios Universitarios a nivel de Licenciatura incompletos hasta 4° o 5° afio aprobados en Estadistica, Economia o
Matematicas, mas curso o seminario en Estadistica y manejo de computadora.

1.2-Tres (3) afios de estudios universitarios aprobados a nivel de Licenciatura en Estadistica, Economia o Matematicas o
Titulo Técnico Universitario en Estadistica.

2-EXPERIENCIA:

2.1- Dos (2) afios Un (1) mes a dos (2) afios seis (6) meses en tareas relacionadas al cargo de estadistica.

2.2- De Un (1) afio siete (7) meses a dos (2) afios en labores de estadistica 0 en labores administrativas dentro de
la_institucion, relacionadas al cargo.

3-RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel de nivel Técnico de Complejidad Considerable gue exige toma de
decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Cargo de nivel Técnico de Complejidad Considerable que
maneja informacién confidencial.

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Considerable gue exige
Contactos Internos para su desempenio.

3-4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Considerable que exige
Contactos Externos para su desempeiio.
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3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: No aplica

3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Minima.

3.7-POR VALORES: No aplica

E- ESFUERZO:

1-ESFUERZO FiSICO: Minimo

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Considerable que exige Esfuerzo Mental y /o
Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:

1-AMBIENTE DE TRABAJO: Confortable.

2- RIESGO LABORAL: Minimo.
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ASISTENTE DE L ABORATORIO (Area Cientifica)

A-DATOS GENERALES DEL PUESTO:

1. CODIGO: 40440101

2. PUNTOS OBTENIDOS: 271

3. GRADO: 15

4. SUELDO BASE:

B-NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que asiste en un _laboratorio de area cientifica preparando materiales o
muestras y llevando el control del recibo y distribucién de insumos a utilizarse en el laboratorio.

C-TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS COMPETENCIAS
1-Preparar materiales, muestras o0 reactivos quimicos a utilizarse en| CONOCIMIENTOS:
un laboratorio de &rea cientifica, segun instrucciones. Metodologia de la investigacion.
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2-Controlar y manipular la distribucion de los quimicos, reactivos o materiales, Equipos e instrumentos de laboratorios.
segun practicas a realizar y protocolos establecidos.

3-Recolectar muestras en campo segun instrucciones y programacion. Técnicas de laboratorios.
4-Asegurar la existencia de reactivos quimicos, a través de inventarios Didactica.
Periddicos.

5-Cotizar materiales, reactivos u otros insumos para el laboratorio, segin| Técnicas de inventario.
necesidades, especificaciones e instrucciones.
6-Investigar y sugerir metodologias nuevas aplicables en el laboratorio, segun La materia del area donde labora.
casos y necesidades.
7-Preparar y asegurar que el area del laboratorio y equipos estén esterilizados, | Lenguaje informatico.
segln normas y procedimientos establecidos.
8-Calibrar equipo que utiliza el laboratorio, segin instrucciones y | Técnicas de muestreo.
procedimientos.
9-Prepara placas con muestras o tecnologia para apoyo a clases practicas. Estadistica basica.

10-Orientar y apoyar a estudiantes en sus investigaciones y el uso de equipos Redaccién y ortografia.
del laboratorio.

11-Realizar andlisis fisico-quimico, bioldgico y microbioldgico, segun los HABILIDADES/DESTREZAS:
procedimientos. Elaborar informes técnicos.
12-Presentar informes de sus actividades en proceso o concluidas. Elaborar cuadros.

13-Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro de Disefiar investigacion.
los objetivos de la unidad.

Observar detalles.

Manejar instrumentos y equipos
Manejar equipo informatico.
Identificar muestras y datos.
Ensefiar.

Manejar grupos.
ACTITUDES/VALORES:

Etica.

Responsabilidad.
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Discrecion.

Puntualidad.

Organizado.

Tolerante.

Paciente.

Honesto.

Emprendedor.
Compromiso Institucional.

D-ESPECIFICACIONES DEL PUESTO: (Requisitos Minimos)
1-EDUCACION

1.1-Estudios universitarios completos a nivel de Licenciatura, segun el area cientifica de desempeifio.

1.2-Educacion universitaria a nivel de Licenciatura incompleta hasta 4° o 5° afios, aprobados segun la especialidad del
laboratorio cientifico.

1.3 Educacion universitaria a nivel de Licenciatura incompleta (Solo aplica para el personal activo al 2014).

2-EXPERIENCIA

2.1-De dos (2) afios v un (1) mes a dos (2) afios v seis (6) meses de labores de area cientifica.

2.2-De un (1) afo v siete (7) meses a dos (2) afios de experiencia en la Institucion

3-RESPONSABILIDADES

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que exige tomar Decisiones.

3.2-POR INFORMACION CONFIDENCIAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que exige manejo de
informacién Confidencial.
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3.3-POR CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que Exige Contactos Internos
para su desempefio.

3.4-POR CONTACTOS EXTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que Exige Contactos Externos
para su desempefio.

3.5-POR SUPERVISION EJERCIDA: No aplica.
3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Reqular.

3.7-POR VALORES: Minimo.

E-ESFUERZO

1-ESFUERZO FiSICO: Minimo

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Profesional de Dificultad Promedio gue exige Esfuerzo Mental y/o

Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO

1-AMBIENTE DE TRABAJO: Confortable

2-RIESGO LABORAL: Grande
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ASISTENTE DE MAESTRA DE EDUCACION PREESCOLAR

A. DATOS GENERALES DEL PUESTO:

1- cODIGO: 30270301
2- PUNTOS OBTENIDOS: 151
3- GRADO: 6

4- SUELDO BASE:

A- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo _de Nivel Asistencial de Complejidad Promedio gque realiza tareas relacionadas con asistir a las maestras
en la elaboracion del Plan Anual de Estimulacion y Educacién Preescolar, ademas apoya en el aseo vy cuidado de los
ninos.

C-TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS COMPETENCIAS
1-Participar en la elaboracion del Plan Anual de Estimulacion y Educacion| CONOCIMIENTOS:
Preescolar. Basicos de ensefanza.

2-Apoyar en el desarrollo de los planeamientos de actividades diarias tomando | Psicologia infantil.
en cuenta el Plan Anual de Estimulaciéon y Educacion Preescolar.

3-Asistir diariamente a las maestras en el desarrollo de todas las Habitos de higiene en nifios preescolares.
actividades programadas.

4-Vigilar que los nifios no se accidente al trasladarse de un &rea a otra. Ronda y juegos de nifios.

5-Recoger y ordenar los utiles y materiales utilizados por los nifios. Estados animicos de los nifios.
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6- Asear diariamente a los nifios.

Dindmica de grupos.

7-Apoyar a las maestras en la atencion que se le brinda a los nifios al realizar
sus necesidades personales (fisiologicas, alimentacion, entre otras).

Como tratar nifos.

8-Entregar diariamente al nifio y sus pertenencias, a los padres de familia.

Relaciones Humanas.

9-Apoyar en ocasiones a las maestras en el suministro de informacién constante
a los padres de familia sobre del desarrollo y aprendizaje de los nifios.

Redaccién y ortografia.

10-Reemplazar a las maestras en su ausencia.

Basico de computadora.

11-Elaborar informes de sus actividades en proceso o concluidas.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

Visomotora.

12-Realizar otras tareas relacionadas a su cargo que contribuyan al logro de
los objetivos de la unidad.

Seguir instrucciones oral y escrita.

En Expresion corporal.

Expresarse con fluidez en forma oral y escrita.

En el Manejo de la voz.

Manejo de computadoras.

Redactar informes.

En Dominio de grupo.

ACTITUDES Y VALORES:

Responsabilidad.

Puntualidad.

Honestidad.

Creatividad.

Respeto.

Tolerancia.

Compromiso Institucional.
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D-ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)
1- EDUCACION:

1.1-Secundaria completa.

1.2-Secundaria incompleta hasta 4° 6 5° afio aprobado.

1.3-Primer Ciclo Completo o Certificado del Noveno Grado del Primer Nivel (s6lo aplica al personal activo en el

ClIU al 2014).

2-EXPERIENCIA:

2.1-De un (1) afio vy un (1) mes a un (1) afio y seis (6) meses de experiencia desempeifiada en un Centro
de Educacion Preescolar.

2.2-De siete (7) meses a un (1) afio de experiencia en labores relacionadas con el cargo.

3-RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Promedio que exige toma
de decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Promedio
que maneja informacion confidencial.

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS:_No aplica.

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Promedio que
exige Contacto Externo para su desemperio.
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3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: No aplica.
3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Minima.
3.7-POR VALORES: No aplica.

E-ESFUERZO:
1-ESFUERZO FiSICO: Regqular.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Promedio que exige Esfuerzo
Mental y/o Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:
1-AMBIENTE DE TRABAJO: Confortable.

2-RIESGO LABORAL: Minimo.

Manual Descriptivo de Clases de Puestos, UNACHI, Versién 2014 Pagina 203



ASISTENTE DE PSICOL OGO

A-DATOS GENERALES DEL PUESTO:

1- CODIG0:20190201

2- PUNTOS OBTENIDOS: 230
3- GRADO: 12

4- SUELDO BASE:

B-NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Considerable asistiendo al Psicélogo en la aplicacion y calificacion de evaluaciones

psicoldgicas y otras funciones técnicas.

C-TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS

COMPETENCIAS

1-Asistir al psicélogo en la aplicacion de pruebas psicolégicas.

CONOCIMIENTOS:

Pruebas psicolégicas.

2-Aplicar y calificar pruebas psicoldgicas de acuerdo a instrucciones.

Terapias psicologicas.

3-Realizar entrevistas psicolégicas, bajo supervision.

Normas y procedimientos universitarios.

4-Orientar a los usuarios sobre los servicios que ofrece la unidad.

Estadistica.

5-Participar, de ser necesario, en tratamientos psicoterapéuticos.

Metodologia de la investigacion.

6-Colaborar en el desarrollo de eventos de capacitacion.

Redaccion y ortografia.

7-Colaborar en la validacion de pruebas psicoldgicas.

Relaciones humanas.

8-Participar en el disefio y validacion de pruebas de conocimientos generales.

Lenguaje informatico.

9-Elaborar estadisticas de sus procesos de trabajo.

HABILIDADES/DESTREZAS:
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Manejar computadora.

10-Presentar informes de sus actividades en proceso o concluidas. Analizar e interpretar conductas.
11-Realizar otras tareas relacionada con el cargo que contribuya al logro de Analizar e interpretar resultados de
los objetivos de la unidad. pruebas Psicoldgicas.

Diagnosticar perfiles de personalidad.
Definir temas y problemas de investigacion.
Redactar informe técnicos.

Elaborar cuadros.

Empatico y desarrollar reportes.
Comunicar ideas.
ACTITUDES/VALORES:

Etica.

Responsabilidad.

Discrecion.

Puntualidad.

Organizado.

Tolerancia.

Parsimonia.

Obijetividad.

Imparcialidad.

Compromiso Institucional.

D-ESPECIFICACIONES DEL PUESTO: (Requisitos Minimos)
1-EDUCACION
1.1-Estudios Universitarios a nivel de Licenciatura en Psicologia incompletos hasta 4° 6 5° afio aprobado.

1.2-Titulo Universitario a nivel Técnico 6 3 afios aprobados a nivel de Licenciatura en Psicologia.
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2-EXPERIENCIA

2.1-De dos (2) afios v siete (7) meses a tres (3) afios de experiencia como asistente de Psicdlogo.

2.2-De dos (2) afios vy un (1) mes a dos (2) afios v seis (6) meses como asistente de Psicélogo.

3-RESPONSABILIDADES

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Considerable que exige tomar Decisiones.

3.2-POR INFORMACION CONFIDENCIAL: Cargo Técnico de Complejidad Considerable que exige manejar
Informacion Confidencial.

3.3-POR CONTACTOS INTERNOS: Cargo Técnico de Complejidad Considerable que exige manejar Contactos
Internos

3.4-POR CONTACTOS EXTERNOS: Cargo Técnico de Complejidad Considerable que exige manejar Contactos
Externos.

3.5-POR SUPERVISION EJERCIDA: No aplica.
3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Minimo.
3.7-POR VALORES: No aplica.
E-ESFUERZO
1-ESFUERZO FIiSICO: Minimo.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo Técnico de Complejidad Considerable que exige esfuerzo Mental y/o Visual.
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F-CONDICIONES DE TRABAJO
1-AMBIENTE DE TRABAJO: Confortable.

2-RIESGO LABORAL: Minimo.
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ASISTENTE DE SECRETARIO ADMINISTRATIVO DE FACULTAD

A. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Caodigo del Puesto: 2203001

Puntos: 253
Grado: 14
Salario Base:

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

Cargo _de nivel Profesional de complejidad promedio gue asiste y colabora con el Secretario Administrativo _en las
tareas académicas administrativas de la unidad, resuelve consultas y reemplaza al secretario en sus ausencias temporales u
ocasionales.

C. TAREASY COMPETENCIAS

TAREAS COMPETENCIAS
CONOCIMIENTOS

1. Asiste al Secretario Administrativo en las actividades relacionadas con la Leyes, normas y
administracion de la docencia, procedimientos y registros académicos. reglamentos
2. Asiste al Secretario Administrativo en reuniones y actividades dentro y fuera de la Planificacion y Supervision de
Unidad. Personal.
3. Asiste y apoya al Secretario Administrativo para brindar apoyo logistico en la Operacion de computadoras Yy
organizacion de eventos, seminarios, conferencias y mesas redondas para la sus aplicaciones.
capacitacion y perfeccionamiento del personal docente, administrativo y estudiantes.
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4. Resuelve consultas de profesores, estudiantes en cuanto a los horarios de
examenes, manuales de matriculas, lista de asistencia, reclamos de notas y otras

-Relaciones humanas y Atencion
al

consultas que se presenten en la Facultad. Publico

5. Colabora con el Secretario Administrativo verificando que se cumpla con los HABILIDADES
procedimientos de acuerdo al régimen académico.

6. Colabora en los registros, actualizaciéon y verificacion de calificaciones en los - Cortesia.

expedientes confidenciales de los estudiantes.

7. Colabora en la confeccion de horarios para los semestres regulares y los cursos de
verano.

- Comunicacion oral y escrita

8. Colabora en la supervision de diversos trabajos que realiza el personal de menos
nivel dentro de la unidad.

-Trabajo en grupo y bajo presion.

9. Mantiene el suministro de equipo y materiales para la realizacion del trabajo de la
Unidad.

- Para elaborar informes técnicos.

10. Brinda apoyo a las actividades programadas en las diferentes unidades
académicas de la Facultad.

11. Colabora en el control de entrada y salida de la correspondencia dentro de la Unidad.

DESTREZAS

12. Colabora con la publicacién de boletines informativos de la Facultad.

Destreza en el uso del equipo de

13. Colabora en el disefio de métodos y planes de control académico administrativo.

14. Colabora en la formulacién del presupuesto de la Facultad.

15. Reemplaza al Secretario Administrativo en sus ausencias temporales u ocasionales.

Actitudes y Valores

16. Realiza otras tareas inherentes a las funciones de la unidad donde labora.

Lider

Motivador

Respetuoso

Responsabilidad

Honestidad
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

EDUCACION

1.1- Estudios Universitarios Completos a Nivel Licenciatura.

1.2-Estudios Universitarios a nivel de Licenciatura incompletos hasta 4° o 5° afio aprobados. (Solo aplica para efectos

de la implementacion del Manual Descriptivo de Clases de Puestos, Versién 2015 de la UNACHI, en los

procesos de clasificacion de puesto, equiparacion y permanencia).

2-EXPERIENCIA:

2.1- De un (2) afios v siete (7) meses a tres (3) afos en labores Administrativas en General.

2.2 Dedos (2) afio yun (1) mes ados (2) v seis (6) meses en labores Administrativas en General.

3-RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad promedio que exige toma de
Decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad promedio que
manejan Informacién Confidencial.

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad promedio dque

exige Contactos Internos para su desempefio.
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3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad promedio que exige
Contactos Externos para su desemperio.

3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: No aplica.

3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Minima.

3.7-POR VALORES: No aplica.

E-ESFUERZO:

1-ESFUERZO FiSICO: Minimo.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad promedio que exige Esfuerzo Mental
y/o Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:

1-AMBIENTE DE TRABAJO: Confortable.

2-RIESGO LABORAL: Minimo.
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ASISTENTE DE SEGUROS

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:

1- cODIGO: 00160303

2- PUNTOS OBTENIDOS: 173
3- GRADO: 8

4- SUELDO BASE:

B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Considerable que ejecuta los tramites para la adquisicion de las pélizas de sequros, con el
objeto de cubrir el riesgo del Patrimonio de la Universidad de Panama v los trabajadores con necesidades de cobertura de sequro, de
ampliacién y/o cancelacion de los existentes y mejoramiento de las condiciones de sequro.

C- TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS COMPETENCIAS
1-Tramitar la adquisicion de pdlizas de seguros que adquiera la institucion. CONOCIMIENTOS:

Principios administrativos.

2-Tramitar todos los reclamos de las pélizas de seguros existentes en la institucion. | Reglamentaciones vigentes en materia de
seguros

3-Atender cuentas de las polizas vigentes, para su respectiva presentacion Tramitacion de pdlizas de seguros.

de acuerdo a las normas, acuerdos y procedimientos establecidos.
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Atender y brindar seguimiento a las emergias(accidentes) que se susciten,
Dentro de la cobertura que sefiala la pdliza para garantizar el
cumplimiento de la misma.

Sobre diferentes tipos de pdlizas.

4- Actualizar las tarjetas testamentarias de seguro de cada funcionario

Normas de control interno.

5-Depurar periédicamente las pdlizas de acuerdo a listados (estudiantes,
docentes y administrativos).

6-Remitir periédicamente a la compafia de seguros el listado actualizado de los
funcionarios, estudiantes y docentes de la institucion.

Contabilidad Basica.

7-Actualizar las polizas vigentes de la Institucion.

Céalculos matematicos.

8-Tramitar con la compafiia de seguro la recuperacién de los bienes y remitir al
Departamento de Contabilidad la compensacion respectiva.

Relaciones Humanas.

9-Registrar y dar seguimiento a la fecha de vencimiento de las fianzas de seguros de
los contratos de los proyectos en ejecucion, solicitudes de precios, concursos y
licitaciones.

HABILIDADES/DESTREZAS:

Tratar a todo publico.

10-Solicitar listado de estudiantes que asisten a las practicas profesionales y
giras académicas.

Redactar informes.

11- Elaborar certificados de estudiantes en practica.

Seguir instrucciones verbales o escritas.

12-Atender programa de botiquin

Redactar e interpretar normas,
procedimiento,

13--Elaborar informes de sus actividades en proceso o concluidas.

Analizar pdlizas.

14- Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro de los
objetivos de la unidad.

ACTITUDES/ VALORES:
Observador.

Emocionalmente controlado.

Analitico.

Discrecion.

Respetuoso.

Organizado.

Puntual.

Honestidad.

Etico.

Compromiso Institucional.

D- ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)
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1-EDUCACION:

1.1-Estudios Universitarios Incompletos a Nivel de Técnico o de Licenciatura hasta dos (2) afios aprobados, mas
curso sobre polizas de seqguros.

1.2-Secundaria Completa.

2-EXPERIENCIA:

2.1-De un (1) afo y siete (7) meses a dos (2) afios de experiencia en labores como Corredor de Seqguros.

2.2-De un (1) afio y un (1) mes a un (1) ano y seis (6) meses de experiencia en labores Administrativas.

3-RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Considerable gue exige toma de
decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Considerable que

maneja
Informacién Confidencial.

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Considerable que exige
Contacto Interno para su desempefio.

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Considerable que exige
Contacto
Externos para su desemperio.

3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: No aplica.

3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Minima.
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3.7-POR VALORES: No aplica.
E- ESFUERZO:
1-ESFUERZO FISICO: Minimo.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Considerable que exige Esfuerzo Mental y/o Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:
1-AMBIENTE DE TRABAJO: Confortable.
2-RIESGO LABORAL: Minimo.
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ASISTENTE EJECUTIVO
A. DATOS GENERALES DEL PUESTO
1- CODIGO
2- PUNTOS OBTENIDOS: 274
3- GRADO: 16

4- SUELDO BASE:
B- NATURALEZA DEL PUESTO.
Cargo que corresponde al nivel profesional de complejidad promedio que exige coordinacién, supervision y control de las actividades
administrativas de la Unidad, a fin de contribuir con el logro de la mision institucional y de la unidad donde labora.

C- TAREAS Y COMPETENCIAS.

TAREAS COMPETENCIAS

1-. Planifica y organiza el trabajo a realizar. CONOCIMIENTOS:

Comunicacion verbal efectiva y escrita

2-.Coordina y controla los procesos administrativos y académicos para | Recopilacion de informacién, analisis y propuestas.
dar el tramite adecuado.

3-. Mantiene actualizado los archivos de los asuntos tratados.. Andlisis y planificacién de actividades..

4-. Realiza reuniones con unidades de relacién para ver los casos | Andlisis y revision de documentos institucionales.
encomendados por el superior.

5- Prepara la informacion necesaria para las reuniones convocadas o de | Supervision y analisis de politicas.
coordinacion.

6- Da seguimiento a las solicitudes recibidas relacionadas con los | Organizacion y analisis de informacion presupuestaria.
tramites de la unidad.

7- Cita a reuniones de coordinacién o convocadas por el superior | Coordinacion y aplicacion de politicas de gastos institucionales.
jerarquico.

8-. .Atiende y suministra informacion a las autoridades, estudiantes, | Manejo de informacion, control y avaluacion de propuestas.
administrativos y publico en general.
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9- Da seguimiento en otras oficinas a los asuntos encomendados para
verificar el tramite.

Planificacion, coordinacion y evaluacion de propuestas.

10-Vela por el cumplimiento de las normas internas de la Institucion,
comunicando las posibles violaciones para su correccién.

Recaba y analiza informacion presupuestaria y necesidades
institucionales prioritarias.

11- Mantiene en orden el equipo de trabajo, reportando cualquier
anomalia.

Elaboracién de informes técnicos, manejo de computadoras y
programas especiales.

12- Presenta informes de los casos atendidos o en ejecucion.

Control, trabajo en equipo, conocimiento del tema.

13- Realiza otras funciones afines relacionadas con el cargo.

HABILIDADES/ DESTREZAS

- Cortesia.

- Comunicacion oral y escrita

-Trabajo en grupo y bajo presion.

- Para elaborar informes técnicos.

Destreza en el uso del equipo de oficina.

Actitudes/Valores

Lider

Motivador

Respetuoso

Responsabilidad

Honestidad

D-. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1- EDUCACION:

1-1 Estudios Universitarios completos a nivel Licenciatura mas estudios de Posgrado, segun su especialidad.
1-2 Estudios Universitarios completos a nivel Licenciatura en el area administrativa o comercial.

2- EXPERIENCIA:

2.1-De un (1) afo y siete (7) meses a dos (2) afios en trabajos administrativos a nivel de una unidad administrativa o académica.

2.2- De un (1) afio vy un (1) mes a un (1) afio vy seis (6) meses en

trabajos administrativos a nivel de una unidad administrativa o

académica.

2- RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que exige toma de decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que maneja

informacioén confidencial.
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3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que exige contactos
internos para su desempeiio.

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio gue exige contactos
externos para su desempefio.

3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que ejerce supervision.

3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Minimo
3.7-POR VALORES: No aplica.

E-ESFUERZO:
1-ESFUERZO FiSICO: Minimo

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que exige Esfuerzo Mental y/o Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:
1-AMBIENTE DE TRABAJO: Confortable
2-RIESGO LABORAL: Minimo
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ASISTENTE TECNICO (PREPARADOR DE CADAVERES)

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:

1- CODIGO: 40310101
2- PUNTOS OBTENIDOS: _168
3- GRADO: 7

4- SUELDO BASE:

B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad promedio que se encarga de tramitar la consecucion de cadaveres para las practicas
de laboratorio, ayuda en la preparacién y conservacion de cadaveres y 6rganos. Colabora con el docente durante las practicas de
laboratorio.

C- TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS COMPETENCIAS
1- Limpiay Desinfecta el &rea de trabajo. CONOCIMIENTOS:
2. Recorre los laboratorios para verificar la conservacion de cadaveres y Nombre y funcion de instrumentales utilizados en
6rganos que se utilicen . las clases de anatomia
3. Visita de la morgue en los hospitales gubernamentales para las préacticas Nombre y funcion de los 6rganos internos del
de laboratorio de la Facultad de Medicina. cuerpo humano.
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4. Orienta e instruye a los estudiante en sus practicas Hospitalarias

Técnicas para embalsamar

5. Hacer disecciones anatémicas por secciones para la clase de turno.

Técnicas de diseccién

6. Guardar los cadaveres, tejidos 6seos en los lugares asignados para ello.

7. Tramitar los permisos de traslado de los cuerpos para la sepultura del laboratorio
al Cementerio Municipal.

8-Preparar la sustancia guimicas que se necesitan para la preservacion de los
tejidos humanos y mantenerlos en buen estado para las practicas.

9- Conseguir los materiales necesarios para la practica anatémica por secciones
para la clase de turno.

HABILIDADES/DESTREZAS:
Embalsamar

10- Embalsamar cadaveres, en base a los procedimientos establecidos.

Disecar

11. Adquirir ademas de los cuerpos estructuras 6seas, organos tales como:
esqueletos, visceras abdominales y cerebros.

Reconocer Instrumentos quirdrgico

12. Elaborar informes de sus actividades concluidas o en proceso.

Manipular Cadaveres

13. Cualquier otra tarea relacionada a las funciones de la unidad.

Limpiar y esterilizar instrumentos de trabajo.

Llevar registros

Seguir instrucciones verbales o escritas.

ACTITUDES/VALORES:

Respeto.

Dignidad y Decoro.

Responsabilidad.

Puntualidad.

Dinamismo.

Compromiso Institucional.

D- ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)
1-EDUCACION:

1.1- Estudio Universitario incompletos a nivel Técnico o de Licenciatura hasta 2 afios aprobados.

1.2 Educacién Primaria Completa.
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2-EXPERIENCIA:

2.1-Hasta seis (6) meses en labores propias del cargo.

3-RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad promedio que exige toma de
decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: No aplica

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad promedio que exige
Contactos Internos para su desempefo.

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad promedio que
exige Contactos Externos para su desempefio.

3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: No aplica.
3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Minimo
3.7-POR VALORES: No aplica.
E-ESFUERZO:
1-ESFUERZO FiSICO: Minimo,

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad promedio que que exige Esfuerzo
Mental y/o Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:

1-AMBIENTE DE TRABAJO: Poco Confortable

2-RIESGO LABORAL: Grande
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ASISTENTE TECNICO DE INVESTIGACION

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:

1- CODIGO: 50210501

2- PUNTOS OBTENIDOS: 21

3- GRADO:11
4- SUELDO BASE:
B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Considerable que asiste a investigadores en el desarrollo de los procesos de investigacion,
recabando informacién, preparando materiales o muestras y llevando el control del recibo y distribucion de insumos a utilizarse.

C-TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS COMPETENCIAS
1. Asistir a investigadores en el desarrollo de proceso de trabajo relacionados a | CONOCIMIENTOS:
las investigaciones. Metodologia de la investigacion.

2. Prepara documentos, materiales muestras o reactivos quimicos a utilizarse en | Equipos e instrumentos de laboratorio.
el desarrollo de una investigacion, segun instrucciones.

3. Recolectar muestras en campo segun instrucciones y programacion. Técnicas de laboratorio.

4. Asegurar la existencia de equipos, materiales e insumos en general, a través | Didactica.
de inventarios periédicos.

5. Cotizar materiales, reactivos y otros insumos, segun necesidades,| Técnicas de inventario.
especificaciones e instrucciones de los investigadores.
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6. Sugerir metodologias nuevas aplicables en el laboratorio o area

de investigacion, segun casos y necesidades.

La materia del area donde labora.

7. Preparar y asegurar que el area de investigacion y equipos estén en
Optimas condiciones, segiin normas y procedimientos establecidos..

Lenguaje informatico.

8. Calibrar equipo que utiliza el laboratorio, instrucciones

procedimientos.

segun

y

Redaccién y ortografia.

9. Orientar y apoyar a estudiantes en sus investigaciones, el uso de
equipos, materiales del laboratorio.

Técnicas de muestreo.

10. Elaborar Informes de sus actividades en proceso o concluidas.

Estadistica basica.

11. Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro de
los objetivos de la unidad.

HABILIDADES/DESTREZAS:

Elaborar cuadros.

Disefiar investigacion.

Observar detalles.

Manejar instrumentos y equipos especializados.

Manejar equipo informético

Identificar muestras y datos.

Ensefar.

Redactar Informes técnicos.

Trabajar en equipo.

Manejar grupos.

ACTITUDES/VALORES:

Etica.

Responsabilidad.

Discrecion.

Puntualidad.

Organizado.

Tolerante.
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Paciente.

Honesto.

Emprendedor.
Compromiso Institucional.

D-ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)
1-EDUCACION:

1.1-Estudios Universitarios a nivel de Licenciatura incompleta hasta 4° o0 5° afios aprobados, segun area de desempefio.

1.2-Estudios Universitarios incompletos a nivel de Licenciatura o completos a nivel de Técnico Universitario, seqin area de
desempefio.

2-EXPERIENCIA:

2.1- De un (1) afio a un (1) mes a un (1) afo Vv seis (6) meses de labores de area cientifica.

2.2-De un (1) afios y siete (7) meses a dos (2) afios de experiencia en la Institucion. Solamente aplica al personal activo al
2014, para efectos de clasificacién de puestos, equiparacién y permanencia.

3-RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Considerable que exige toma de decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Considerable gue
exige toma de decisiones.
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3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Considerable gue exige Contacto
Interno para su desemperio.

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: No aplica

3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: No aplica.
3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Minimo
3.7-POR VALORES: No aplica.

E-ESFUERZO:

1-ESFUERZO FiSICO: Minimo.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Considerable que exige Esfuerzo Mental v /o
Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:

1-AMBIENTE DE TRABAJO: Confortable.

2-RIESGO LABORAL: Minimo.
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ASISTENTE TECNICO

A-DATOS GENERALES DEL PUESTO:
1. CODIGO: 20260431
2. PUNTOS OBTENIDOS: 167
3. GRADO: 1

4-SUELDO BASE:

B-NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo _de Nivel Asistencial de Complejidad Promedio preparando materiales e insumo _para el desarrollo de actividades
académicas de investigacién. Procesa datos relacionados con investigaciones en general. Apoya en la labor docente en los
laboratorios vy programas en areas de trabajo de una unidad académica. Aplica en las Escuelas, Departamentos y
Comisiones de Facultades, Centros Regionales, Extensiones Universitarias y Cualquier otra Unidad que requiera de
apoyo técnico para recoger y levantar informacién relacionada con investigaciones o informes técnicos, como la
Vicerrectoria de Investigacion y la UNIPAL entre otras.

C-TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS COMPETENCIAS
1-Procesar materiales e insumos para el desarrollo de actividades en una unidad CONOCIMIENTOS:
académica o de investigacion y preparar informes, segun los Metodologia de la investigacion.
protocolos establecidos.
2-Colectar muestras o recabar informacién para investigaciones, experimentos o Equipos e instrumentos de laboratorios.

trabajos académicos préacticos, segun instrucciones.
3-Orientar y apoyar a los estudiantes sobre la utilizacién de equipos e instrumentos | Técnicas de laboratorios.
del &rea de trabajo e investigaciones.
4-Asegurar el funcionamiento éptimo de equipos, herramientas e instrumentos del | Didactica.
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laboratorio o area de trabajo, sobre la base de un programa de mantenimiento
periédico.

5-Patrticipar y apoyar en el desarrollo de clases practicas, segun parametros e
instrucciones.

Higiene y seguridad.

6-Actualizar el inventario de equipos, herramientas e instrumentos del area de
trabajo.

Técnicas de inventario.

7-Asistir y colaborar en las giras de investigacion, segun planes y programas.

Materia del area donde labora.

8-Elaborar estadisticas de trabajo, segun procedimientos.

Lenguaje informatico.

9-Presentar informes de sus actividades en proceso o concluidas.

Técnicas de muestreo.

10-Realizar otras tareas relacionada con el cargo que contribuya al logro de los
objetivos de la unidad.

Estadistica basica.

Redaccion y ortografia.

HABILIDADES/DESTREZAS:
Elaborar informes técnicos.

Elaborar cuadros.

Disefiar investigaciones.

Observar detalles.

Manejar instrumentos y equipos especializados.

Manejar equipo informatico.

Identificar muestras y datos.

Ensefar.

Manejar grupos.

ACTITUDES/VALORES:
Discrecion.

Respeto.

Puntualidad.

Honestidad.

Organizado.

Trabajar en equipo.

Compromiso Institucional.
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D-ESPECIFICACIONES DEL PUESTO: (Requisitos Minimos)
1-EDUCACION

1-Titulo universitario a Nivel Técnico o tres (3) afios aprobados a nivel de Licenciatura o Ingenieria relacionada al area
donde labora.

2-Estudios universitarios incompletos a nivel técnico o de licenciatura hasta 2° afio aprobados.

2-EXPERIENCIA

1-De un (1) afio y siete (7) meses a dos (2) afios de experiencia en labores relacionadas a laboratorios a areas
de investigacion.

2-De un (1) afio y un (1) mes a un (1) afio y seis (6) meses de experiencia en labores administrativas

3-RESPONSABILIDADES

3.1 TOMA DE DECISIONES: Cargo de Asistencial de Complejidad Promedio gue exige tomar Decisiones.

3.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL: No aplica.

3.3-POR CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Promedio que exige contactos
Internos.

3.4-POR CONTACTOS EXTERNOS: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Promedio gue exige contactos
Externos.

3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: No aplica.
3.6-MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Reqular.

3.7-VALORES: No aplica.
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E-ESFUERZO
1-ESFUERZO FiSICO: Minimo.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Promedio que exige esfuerzo Mental y/o
Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO
1-AMBIENTE DE TRABAJO: Confortable.

2-RIESGO LABORAL: Reqular.
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AUDITOR SUPERVISOR

A-DATOS GENERALES DEL PUESTO:

1- CODIG0:00540232

2- PUNTOS OBTENIDOS: 316
3- GRADO: 19

4- SUELDO BASE:

B-NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo _de Nivel Profesional de Complejidad Considerable planificando, programando vy supervisando los auditores bajo su
responsabilidad, los procesos de trabajo de auditoria, evalla la aplicacién de los procedimientos establecidos en el programa de
auditoria, brinda asesoria a las autoridades administrativas vy realiza auditorias a solicitud de las altas autoridades. Supervisar
arqueos, inventarios y otras actividades en donde se deban aplicar controles en base a las normas y procedimientos establecidos.
Es responsable de los Auditores | y Il que intervienen en auditorias especificas.

C-TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS COMPETENCIAS
1- Planificar, programar y supervisar los auditores bajo su responsabilidad, los| CONOCIMIENTOS:
procesos de trabajo de auditoria y evalla la aplicacién de los Normas de Auditoria Gubernamental.

procedimientos establecidos en el programa de auditoria.

2- Verificar que la estructura de control interno esté formalmente y que su| Ciclo completo de contabilidad.
ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y
en particular de aquellos que tengan responsabilidad de mando.
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3- Asesorar autoridades administrativas y académicas en materia de
controles internos.

Analisis financiero.

4- Evaluar y supervisar el uso y manejo de los fondos financieros existentes en
el area auditada segun lo reglamentado y determina hallazgos que requieren
se efectuen de auditorias especiales.

Redaccion y ortografia.

5- Participar y supervisar en la verificacion de activos fijos, inventario de almacén,

Supervisién de personal.

materiales, suministros y otros bienes institucionales.

Controles internos.

6- Coordinar y supervisar las labores de los auditores que participan las
auditorias especificas.

Técnicas de inventario.

7- Verificar los informes de los descartes de activos fijos elaborados por los
Auditores.

Cadigo fiscal, codigo judicial.

8- Evaluar los informes finales de auditoria que preparan los Auditores paral
asegurarse que cumplan con los requerimientos técnicos y normativos

establecidos.

Normas y reglamentaciones internas.

9- Analizar las irregularidades detectadas en el area evaluada y recomendar
las medidas correctivas correspondientes.

Relaciones humanas.

10- Evaluar controles internos y sugerir las adecuacion que sean necesarias.

HABILIDADES/DESTREZAS:

11- Disefar y aplicar mecanismos para fiscalizar el uso de los bienes y recursos
de la institucién en cumplimientos de las normas y procedimientos establecidos.

Identificar o detectar aspectos que den indicios a
manejos irregulares de los fondos y bienes de
la institucion.

12- Evaluar la sustentacion de informes en el Comité de Auditorias, segun
normas y procedimientos.

Capacidad para trabajar en equipo.

13- Asegurar el perfeccionamiento de los auditores, a través de eventos
de capacitacion técnica y administrativa.

Elaborar y redactar informes técnicos.

14-Llevar el control con evidencias el
su responsabilidad.

desempeiio del personal bajo

Atender a los clientes internos y externos.

15- Llevar datos estadisticos de sus procesos de trabajo de los equipos de
auditoria bajo supervision.

Supervisar proactivamente.

16- Evaluar el desempefio del personal bajo su responsabilidad segin normas
y procedimientos vigentes.

Manejo de computadoras.

17- Supervisar las informaciones presentadas en el informe de seguimiento
de recomendaciones.

Realizar andlisis de informes.
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18- Velar por que se cumpla la planificacion especifica en la forma y tiempo en que| ACTITUDES/VALORES:
fue aprobada. Responsabilidad.

19- Presentar informes de sus actividades en proceso o concluidas. Puntualidad.

20- Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro de Honestidad.
los objetivos de la unidad.

Tolerancia
Compromiso Institucional.

D-ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)

1-EDUCACION:

1.1- Estudios universitarios completos a nivel de licenciatura en Contabilidad mas titulo de maestria.
1.2- Estudios Universitarios completos a Nivel de Licenciatura en Contabilidad.

REQUIERE IDONEIDAD PROFESIONAL: SI. Como CPA.

2-EXPERIENCIA:

2.1- Tres (3) afios un (1) mes a tres (3) afos y seis (6) meses de Experiencia en labores de Auditor que
incluya supervision.

2.2-De dos (2) afios v siete (7) meses a tres (3) afos de experiencias en labores como Contador o de Auditoria.

3-RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que toma decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable
gque maneja Informacién Confidencial.
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3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que
maneja Contactos Internos

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS:
maneja-ContactosExternos-

3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que ejerce
supervision.

3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Minima

3.7-POR VALORES: No aplica

E-ESFUERZO:
1-ESFUERZO FiSICO: Minimo

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que exige esfuerzo Mental y/o
Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:
1-AMBIENTE DE TRABAJO: Normal.

2-RIESGO LABORAL: Regular. Minimo
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AUDITOR
A-DATOS GENERALES DEL PUESTO:
1- CODIGO: 00540222
2- PUNTOS OBTENIDOS: 294

3- GRADO: 1.7

4- SUELDO BASE:

B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo _de Nivel Profesional de Complejidad Promedio Considerable que realiza tareas programando y coordinando auditorias.
Recopila informacién y levanta evidencias para la confeccién de informes de control interno, financiero y especial, entre otros. Part
icipa_en arqueos, inventarios y otras actividades en donde se deban aplicar controles en base a las normas y procedimientos
establecidos. Es responsable de los grupos de auditores que intervienen en auditorias especificas.

C- TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS COMPETENCIAS
1-Programar y coordinar auditorias con el supervisor inmediato, segun los | CONOCIMIENTOS:
requerimientos. Ciclo completo de contabilidad.

2-Recolectar informacion de las &reas intervenidas utilizando las herramientas | Analisis financiero.
preestablecidas.
3-Evaluar el uso y manejo de los fondos financieros existentes en el area auditada | Redaccién y ortografia.
segun lo reglamentado y determina hallazgos que requieren se efectlen de
auditorias especiales.

4-Participar en la verificacion de activos fijos, inventario de almacen, materiales, | Controles internos.
suministros y otros bienes institucionales.
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5-Coordinar las labores de un grupo de auditores que participan de una
auditoria especifica.

Técnicas de inventario.

6-Participar en el descarte de activos fijos.

Cddigo Fiscal y Judicial.

7-Elaborar junto a los auditores que participan en dicha auditoria; los borradores
e informes finales de auditoria que preparan los auditores para asegurarse
que cumplan con los requerimientos técnicos y normativos establecidos.

Normas y Reglamentaciones Internas.

8-Analizar las irregularidades detectadas en el area evaluada e informa
al supervisor.

Relaciones humanas, entre otros.

9-Evaluar la efectividad de controles
adecuaciones que sean necesarias.

internos y sugerir al supervisor las

HABILIDADES/DESTREZAS:
Realizar andlisis de informes.

10-Participar en el disefio y aplicacion para fiscalizar el uso de los bienes y
recursos de la institucion en cumplimientos de las normas y procedimientos
establecidos.

Identificar o detectar aspectos que den indicios a
manejos irregulares de los fondos y bienes de
la institucion.

11-Sustentar informes en el

y procedimientos.

Comité de Auditorias, segln normas

Trabajar en equipo.

12-Llevar el control con evidencias el

su responsabilidad.

desempeiio del personal bajo

Elaborar y redactar informes técnicos.

13-Llevar datos estadisticos de sus procesos de trabajo del equipo de auditores en
el area.

Atender a los clientes internos y externos.

14-Participar en el seguimiento de las recomendaciones en auditorias anteriores.

Supervisar proactivamente.

15-Evaluar el desempefio del personal bajo su responsabilidad segin normas
y procedimientos vigentes.

Manejo de Computadoras.

16-Elaborar Informes de sus actividades concluidas o en proceso. ACTITUDES/VALORES:
Responsabilidad.
17-Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro de Puntualidad.
los objetivos de la unidad.
Honestidad.
Tolerancia.

Compromiso Institucional.
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D- ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)

1-EDUCACION:

1.1Estudios Universitarios completos a nivel de Licenciatura mas titulo de postgrado mas estudios de Maestria

1.2 Estudios Universitarios completos a nivel de Licenciatura en Contabilidad y estudios de Postgrado en el area

1.3 -.Estudios Universitarios Completos a Nivel de Licenciatura en Contabilidad.

REQUIERE IDONEIDAD PROFESIONAL: SI. Como CPA.

2-EXPERIENCIA:

2.1- De Dos (2) afios y siete (7) mes a tres (3) afios de experiencia en labores de auditoria.

2.2- De Dos (2) afos y (1) mes a dos (2) afios v seis (6) meses en labores en la Institucion.

3-RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Premedio que toma decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Premedio que maneja
Informacién Confidencial.

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Premedie gue maneja contactos
Internos.
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3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que maneja contactos
Externos. (NO TIENE)

3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que ejerce supervision

3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Minimo.

3.7-POR VALORES: No aplica.
E- ESFUERZO:

1-ESFUERZO FISICO: Minimo. Reqular

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que exige esfuerzo Mental y/o Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:
1-AMBIENTE DE TRABAJO: Normal

2-RIESGO LABORAL: Minimo Regular
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AUXILIAR DE ALMACEN

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO

1- CODIGO:

2- PUNTOS: 140

3- GRADO: 5

4- SUELDO BASE:

B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad considerable que ejecuta labores relacionadas con la recepciéon, clasificacién, almacenaje Vv
despacho de suministros, materiales, herramientas, equipo y otras mercaderias.
TAREAS COMPETENCIAS

Recibir, clasificar, almacenar y despachar suministros, materiales, herramientas
y equipo en las bodegas y en los diferentes despachos.

CONOCIMIENTOS:
Control de inventario.

Cargar y descargar la mercaderia en general.

Control de equipos y materiales.

Empacar y entarimar las solicitudes de pedido de los diferentes despachos.

Normas de control interno gubernamental.

Almacenar en los estantes correspondientes la mercaderia.

Método de conservacion y almacenajes
de materiales y equipos.

Colaborar en el plaqueo de los activos de la institucion.

Control de Kardex.

Participar en los inventarios fisicos parciales y generales
efectllan en los despachos.

que se

Medidas de seguridad laboral.

Elaborar reportes diversos relacionados con las funciones de su competencia.

Bésico de computadora

Atender y resolver consultas de sus superiores, comparferos y usuarios.

HABILIDADES/DESTREZAS:
Visomotora.
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Realizar otras labores propias del cargo.

Manejo de inventario.

Realizar calculos numéricos.

Manejo de Kardex.

Organizar los materiales en el almacén de
acuerdo al espacio fisico y naturaleza de los
materiales.

Recordar detalles de numeros y palabras.

Relacionarse con clientes internos y externos.

Manejo de computadoras.

ACTITUDES/VALORES:
Responsabilidad.

Honestidad.

Puntualidad.

Trabajo en equipo.

Transparencia.

Compromiso institucional.

D- ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1.1- Estudios universitarios incompletos a nivel Técnico o de Licenciatura hasta 2 afios aprobados.

1.2- Secundaria Completa.

2-EXPERIENCIA:

2.1-De dos (2) afos vy siete (7) meses a tres (3) afios _en labores propias del cargo.

2.3-De dos (2) afios y un (1) mes a dos (2) afios y seis (6) meses en labores propias del cargo
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3-RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: No aplica.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: No aplica

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad considerable que exige Contacto
Interno para su desempefio.

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: : Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad considerable que exige Contacto
Interno para su desempefio.

3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: No_ aplica

3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Minimo
3.7-POR VALORES: No aplica.

E- ESFUERZO:

1-ESFUERZO FiSICO: Regular

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad considerable promedio que exige Esfuerzo Mental y /o
Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:

1-AMBIENTE DE TRABAJO: _Normal

2-RIESGO LABORAL: Reqgular.
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AUXILIAR DE BIBLIOTECA

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:

1- CODIGO: 10810111

2- PUNTOS OBTENIDOS: 145

3- GRADO: §

4- SUELDO BASE:

B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel

auxiliar de Complejidad considerable que realiza labores como orientando vy brindando informacion al

usuario.

Ordena, coloca el material informativo o bibliografico en los diferentes anaqueles de la Biblioteca del

SIBIUNACHI. Confecciona lista de material bibliografico. Participa en los diferentes inventarios, descarte y ubicacién del

material.

C-TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS COMPETENCIAS
1. Colocar, ordenar y mantener en orden el material informatico o bibliografico | CONOCIMIENTOS:
en los diferentes anaqueles de la biblioteca. Técnicas de inventario.
2. Orientar, brindar informacion al usuario, localizando los diferentes tipos de | Redaccion y ortografia.
material bibliografico para poder atender las necesidades del usuario. Base de datos.
3. Realizar busqueda del material a través de las herramientas informéaticas. Técnicas de investigacion documental.
4. Confeccionar lista de material bibliografico a maquina de escribir y | Relaciones humanas.
gomputadora para controlar qué '_[ipo de colecciones bibliograficas existen en el HABIL IDADES/DESTREZAS:
listado de movimientos del material. m
5. Verificar el material que ingresa y sale en las areas de las diferentes Organizar el trabajo.
bibliotecas del SIBIUNACHI.
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Redactar informes.

6. Participar en los diferentes inventarios, descarte y ubicacion del
material bibliografico para tener el material que se utiliza en buen estado.

Identificar fuentes bibliograficas.
Comunicacion oral y escrita efectiva.

7. Apoyar tareas técnicas de bibliotecologia y de apoyo en las diferentes
unidades del SIBIUNACHI.

Trabajar en equipo.
Comunicacion oral y escrita efectiva.

8. Elaborar informes de sus actividades en proceso o concluidas.

ACTITUDES/VALORES:
Tolerancia.

9. Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro de
los objetivos de la unidad.

Responsabilidad.

Discrecion.

Organizado.

Emprendimiento.

Respetuoso.

Cooperatividad.

Puntualidad.

Compromiso Institucional.

curso o seminario en Bibliotecologia o Archivo.

D-ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)
1-EDUCACION:

1.1-Secundaria Completa.

2-EXPERIENCIA:

2.1-De un (1) afio y un (1) mes a un (1) afio y seis (6) meses en labores de bibliotecologia, documentalista o Archivistica.

2.2-De siete (7) meses a un (1) afio de laborar en la institucién.

3-RESPONSABILIDADES:

Manual Descriptivo de Clases de Puestos, UNACHI, Versién 2014

Pagina 242



3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel auxiliar de complejidad considerable gue exige toma de decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: No aplica.

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de nivel auxiliar de complejidad considerable que exige
Contacto Interno para su desempefio.

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: Cargo de nivel auxiliar de complejidad considerable que exige
Contacto Externo para su desempefo.

3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: No aplica.
3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Minima
3.7-POR VALORES: No aplica.

E-ESFUERZO:
1-ESFUERZO FISICO: Regular.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel auxiliar de complejidad considerable que exige Esfuerzo Mental y /o
Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:

1-AMBIENTE DE TRABAJO: Poco confortable.

2-RIESGO LABORAL: Grande
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AUXILIAR DE COCINA

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:
1- CODIGO: 20620121
2- PUNTOS OBTENIDOS: 127
3- GRADO: 4

4- SUELDO BASE:

B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad Considerable que realizan tareas de apoyo al Cocinero, en la preparacion de alimentos, bebidas
frias y calientes y colabora en la limpieza del area de trabajo.

C- TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS COMPETENCIAS
1-Ubicar materiales para preparar los alimentos. CONOCIMIENTOS:
2-Colaborar en la preparacién de los alimentos (limpia, pela, pica, etc.). Preparacion de alimentos.
3-Preparar las ensaladas y postres. Conservacion y manipulacion de alimentos.

4-Preparar las bebidas frias y apoya en caso de ser necesario en la elaboracién | Medidas de Seguridad e higiene laboral.
de las bebidas calientes.

5-Reemplazar esporadicamente al cocinero en ausencia temporal. Limpieza de equipos y utensilios de cocina.
6-Limpiar los utensilios y equipo de cocina. Técnicas culinarias.
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7-Mantener limpios y organizados sus equipos Y las areas de trabajo. Redaccion y ortografia.

8-Mantener al informado a su superior jerarquico de cualquier anomalia. HABILIDADES/DESTREZAS:

9-Elaborar informes de actividades en procesos o concluidas. El uso y manejo de los equipos de trabajo.
10-Realizar otras tareas relacionadas a su cargo que contribuyan al logro de Manipulacion y preparacién de grandes cantidades
los objetivos de la unidad. de alimentos.

Manejo de técnicas culinarias.
Dominio del estrés.

En trabajo en equipo.
Redactar informes.
ACTITUDES/VALORES:
Honestidad.

Responsabilidad.
Meticulosidad.

Puntualidad.

Compromiso Institucional.

D- ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)
1- EDUCACION:

1.1-Primer Ciclo Completo o Certificado del Noveno Grado del Primer Nivel.

1.2-Educacién Primaria Completa.

REQUIERE CERTIFICACION ESPECIAL: SI

2- EXPERIENCIA:
2.1-De siete (7) meses a un (1) afio en labores como Auxiliar (Ayudante) de Cocina.

2.2-Hasta seis (6) meses en labores relacionadas a la Cocina.
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3- RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad Considerable gue exige toma de decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: No aplica.

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad Considerable que exige Contactos
Internos para su desemperio.

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: No aplica.
3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: No aplica.

3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Minima.
3.7-POR VALORES: No aplica.
E-ESFUERZO:

1-ESFUERZO FISICO: Regqular.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad Considerable que exige Esfuerzo Mental y/o Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:

1-AMBIENTE DE TRABAJO: Poco Confortable.

2-RIESGO LABORAL: Grande.
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AUXILIAR DE CONTABILIDAD

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:
1- CODIGO: 00510201

2- PUNTOS OBTENIDOS: 177

3- GRADO: 8
4- SUELDO BASE:

B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Considerable gue participa en el proceso contable de manera parcial: recopila documentacion gue
transmite transacciones que requieren de registros contables, las ordena, calcula y verifica, preparandola para gue el contador la codifigue.
Realiza traslado de transacciones a los libros auxiliares de contabilidad, los balancea y concilia con el libro Mayor General.

C- TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS COMPETENCIAS
1-Recopilar, ordenar y verificar la documentacion de transacciones| CONOCIMIENTOS:
presupuestarias: ingresos recaudados, gastos comprometidos; sean Computadora.
de funcionamiento, autogestion o inversiones.
2-Recopilar, ordenar y verificar la documentacion que registra transacciones| Administracion de archivos.
financieras de tipo nominal: ingresos devengados y gastos devengados.
3-Recopilar, ordenar y verificar la documentacion que registra transacciones Atencion al publico.
de cuentas reales, activos bienes liquidos y no liquidos que le pertenecen
a lainstitucion.
4-Recopilar, ordenar y verificar la documentacion que registra transacciones Sobre confeccion de informes financieros.
que capitalizan el bien patrimonial depreciable v no depreciable.
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5-Recopilar, ordenar y verificar la documentacién que registra las Procedimientos contables y manejo de caja.
transacciones

6-Recopilar, ordenar y verificar la documentacion que registra transacciones Redaccion y ortografia.
que afectan el patrimonio: transferencias recibidas y transferencias de
bienes entregadas; donaciones entregadas y donaciones recibidas.

7-Recopilar, ordenar y verificar la documentacion que registra transacciones Normas de Control Interno para el é&rea de
de cuentas reales pasivos: bienes y servicios recibidos por pagar y el Tesoreria.

compromiso y pago de la planilla de los funcionarios universitarios.
8-Recopilar, ordenar y verificar la documentacibn de transacciones| Céalculos matematicos.
presupuestarias: ingresos recaudados, gastos comprometidos; sean
de funcionamiento, autogestion o inversiones.

9-Recopilar, ordenar y verificar la documentacion que registra transacciones| Contabilidad basica.
financieras de tipo nominal: ingresos devengados y gastos devengados.

10-Recopilar, ordenar vy verificar la documentacion que registra transacciones HABILIDADES/DESTREZAS:
de cuentas reales, activos bienes liquidos y no liquidos que le pertenecen | Realizacion de calculos matematicos con rapidez

a lainstitucion. y exactitud.

11-Recopilar, ordenar y verificar la documentacion que registra transacciones Operar la maquina calculadora y computadoras.
que capitalizan el bien patrimonial depreciable y no depreciable.

12-Recopilar, ordenar y verificar la documentacioén que registra las Manual.

transacciones de avallo, merma, descarte y depreciacion de bienes.

13-Recopilar, ordenar y verificar la documentaciéon que registra transacciones Expresarse en forma oral.

que afectan el patrimonio: transferencias recibidas y transferencias de
bienes entregadas; donaciones entregadas y donaciones recibidas.

14-Recopilar, ordenar y verificar la documentacion que registra transacciones Tratar publico.
de cuentas reales pasivos: bienes y servicios recibidos por pagar y el
compromiso y pago de la planilla de los funcionarios universitarios.

15-Recopilar, ordenar y verificar la documentacion que registra transacciones| Realizar balances diarios.
extraordinarias que surjan en la administracion universitaria.
16-Registrar en los libros auxiliares de contabilidad, el movimiento de las Cuentas| Realizar registros correctos en auxiliares.
por Cobrar, Cuentas por Pagar y conciliar con el libro Mayor General.
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17-Realizar la conciliacion de saldos de las cuentas contables asignadas por
Su superior.

Manejar situaciones bajo presion.

18-Participar en la toma de inventario de bienes de consumo, para la
venta, muebles e inmuebles, y para conciliar con los libros de contabilidad.

Realizar célculos aritméticos.

19-Aplicar las Normas de Control Interno Gubernamental, las Normas de
Contabilidad Gubernamental, el Manual General de Contabilidad Gubernamental,
el Manual de Normas Generales para el Registro y Control de los Bienes
Patrimoniales del Estado, y las Normas Generales de Administracion
Presupuestaria, en sus procesos de trabajo.

Efectuar registros de transacciones.

20-Aplicar el Reglamento para la preparacion de informacion financiera de las
entidades del gobierno central, instituciones publicas descentralizadas
(no empresariales) corporaciones de desarrollo y municipio.

Elaborar informes.

21-Aplicar el reglamento de Caja Menuda, Fondo Rotativo y la Ley de
Contrataciones Publicas, en sus trabajos.

Segquir instrucciones verbales o escritas.

22-Elaborar informes de sus actividades en proceso o concluidas.

Atender detalles en forma ordenada.

23-Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro de
los objetivos de la unidad.

ACTITUDES/VALORES:
Responsabilidad.

Discreto.

Tolerante.

Puntualidad.

Honestidad.

Respetuoso.

Compromiso institucional.

D- ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)

1- EDUCACION:

1.1-Estudios Universitarios Incompletos a nivel de Técnico o de Licenciatura en Contabilidad hasta 2 afios aprobados
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1.2-Bachiller en Comercio con especializacién en Contabilidad.

1.3-Secundaria Completa. Solamente aplica para el personal activo al 2014
2- EXPERIENCIA:

2.1-De un (1) afio y siete (7) meses a dos (2) afios como Asistente de Contador o de Administrador.

2.2-De un (1) afio y un (1) mes a un (1) afio y seis (6) meses de labores en la Institucién.

3- RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Considerable que exige toma de decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Cargo _de Nivel Asistencial de complejidad considerable que
maneja informacién confidencial.

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo_de Nivel Asistencial de Complejidad Considerable que exige Contactos
Internos para su desempefio.

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Considerable gue exige Contactos
Externos para su desempeiio.

3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: No aplica.

3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Regular.
3.7-POR VALORES: No aplica.
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E-ESFUERZO:
1-ESFUERZO FISICO: Minimo.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Asistencial Complejidad Considerable gue exige Esfuerzo Mental y/o Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:
1-AMBIENTE DE TRABAJO: Confortable.

2-RIESGO LABORAL: Minimo.
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AUXILIAR DE IMPRENTA

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:
1- CODIGO: 90510421
2- PUNTOS OBTENIDOS: 82
3- GRADO_1

4- SUELDO BASE:

B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo _de Nivel Auxiliar de Poca Complejidad que realiza el trabajo final del material impreso. Es responsable de doblar,
compaginar, _engomar, engrapar, poner cubiertas, cortar, empacar_y entregar el material terminado.

C- TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS COMPETENCIAS
1-Doblar, compaginar, engomar y poner cubierta a libros, folletos, revistas| CONOCIMIENTOS:
boletines y otros. Elementos de artes gréficas.

Relaciones humanas.
2-Revisar el material, y ordenar segun la secuencia, numeracion y procede | Salud y seguridad laboral.

al doblaje de las hojas. Materiales de imprenta.

3-Cortar, engomar y poner la cubierta al material terminado. Operacion de maquinaria de cortar papel.
Técnicas generales de imprenta.

5-Dar el acabado final a libros, folletos, revistas, etc., en la guillotina. Redaccion y ortografia.

6-Revisar, empacar y entregar el trabajo terminado. HABILIDADES/DESTREZAS:
Manejar equipos y/o propias de la
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compaginacion.

7-Engrapar revistas, libretas, boletines y otros documentos, segun instrucciones.

Tratar personas.
Redactar informes.

8-Brindar el mantenimiento basico al equipo de trabajo.

Seguir instrucciones verbales.
Comunicacién oral y escrita.

9-Elaborar informes de sus actividades en proceso o concluidas.

Percibir detalles y detectar errores.

Encuadernar y grabar con precision.

10- Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro de
los objetivos de la unidad.

ACTITUDES/VALORES:
Responsabilidad.
Honestidad.

Colaboracion.
Discrecion.

Tolerancia.
Respetuoso.
Compromiso Institucional.

D- ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)

1- EDUCACION:

1.1-Primer Ciclo Completo o Certificado del Noveno Grado del Primer Nivel.

1.2-Educacién Primaria Completa.

2- EXPERIENCIA:

2.1-Hasta 6 meses de experiencia en labores de Imprenta.

2.2-Hasta 6 meses de experiencia de laborar en la Institucion.
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3- RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Auxiliar de Poca Complejidad que exige toma decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: No aplica.

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Auxiliar de Poca Complejidad gue exige Contacto
Interno para su desempefio.

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: No aplica.
3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: No aplica.
3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Grande.
3.7-POR VALORES: No aplica.
E- ESFUERZO
1-ESFUERZO FISICO: Regular.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Auxiliar de Poca Complejidad que exige esfuerzo Mental y/o Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:
1-AMBIENTE DE TRABAJO: Normal.

2-RIESGO LABORAL: Reqular.
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AUXILIAR DE L ABORATORIO (Area Cientifica)

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:
1-CODIGO:_40440601
2-PUNTOS OBTENIDOS: 162
3-GRADO: ¢
4-SUELDO BASE:

B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Promedio que realiza tareas en los laboratorios de areas cientificas, recibe, registra
y transporta muestras.

C- TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS COMPETENCIAS
1. Recibir y registrar muestras, segun los protocolos establecidos. CONOCIMIENTOS:
2. Lavar, organizar la cristaleria en sus anaqueles y llevar su control. En tratamiento a muestras.
3. Desinfectar mesas, equipos y productos utilizados en andlisis. En primeros auxilios
4. Esterilizar cristaleria, segun procedimiento. En medidas en seguridad en laboratorio.
5. Transportar muestras, segun solicitudes del laboratorio. En mantenimiento de equipo.
6. Descontaminar cuartos y equipos, antes de ser usados en analisis. En redaccién y ortografia.
7. Lavar, refrigeradora y congeladores. HABILIDADES/DESTREZAS:
8. Inventariar instalacion segun instrucciones. Para seguir instrucciones verbales y escritas.
9. Elaborar Informes de sus actividades concluidas o en proceso. Para tratar con personas.
10. Realizar otras tareas relacionadas a su cargo que contribuyan al logro de Para redactar informes.
los objetivos de la unidad.
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Para levantar equipos y objetos.

Para las curaciones de heridas leves.

Para la limpieza eficiente.

ACTITUDES/VALORES

Respeto.

Responsabilidad.

Trabajo en Equipo.

Honestidad.

Compromiso Institucional.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)
1-EDUCACION:

1.1- Bachiller en Ciencias.

2-EXPERIENCIA:

2.1- De siete (7) meses a un (1) afio en labores relacionadas con el cargo.

2.2- Hasta seis (6) meses en labores relacionadas con el cargo.

3-RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Promedio que exige toma de decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: No aplica.

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Promedio que exige Contactos

Internos para su desemperio.
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3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: No aplica.
3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: No aplica.
3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Minima.
3.7-POR VALORES: Minima.
E- ESFUERZO:
1-ESFUERZO FiSICO: Regular.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Asistencial Complejidad Promedio que exige Esfuerzo Mental y/o Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:
1-AMBIENTE DE TRABAJO: Reqular.

2- RIESGO LABORAL: Grande.
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AUXILIAR DE LOS SERVICIOS INFORMATICOS

A. DATOS GENERALES DEL PUESTO:
1- CODIGO: M1-1308002
2- PUNTOS OBTENIDOS: 110
3- GRADO: 3
4- SUELDO BASE:

B. NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad Promedio, opera monitores y consolas de los servidores de la Institucién; mantiene programas y
estructuras de los sistemas académicos y administrativos. Procesa imprime reportes y orienta a usuarios.

C. TAREASY COMPETENCIAS:

TAREAS

COMPETENCIAS

1. Opera monitores, consolas maestras de los servidores académicos y
administrativos de la Institucion.

Conocimiento sobre manejo de equipo de
computadoras, impresoras y programas de base
de datos.

2. Enciende los servidores de la Direccion y el Nodo Colina.

Manejar las aplicaciones informaticas.

3. Verifica los espacios en discos antes de concluir la labor diaria.

Capacidad de reconocer rapidamente pequefias
diferencias en palabras, nombres o detalles de
ndmeros.

4. Respalda los datos que han sido ingresados, modificaciones y actualizaciones
efectuadas por los usuarios.

Estadisticas basicas.

5. Da mantenimiento diariamente a programas y estructuras de los sistemas
académicos y administrativos.

Redaccion y ortografia.

6. Verifica si el programa existe y efectla las modificaciones solicitadas por los
usuarios.

Programas informaticos (Word, Excel y otros).

7. Si el programa no existe se procede a relacionar los campos de acuerdo a la
informacion que se tiene en la base de datos para manejarlo de acuerdo a lo
solicitado por el usuario.

Relaciones humanas.
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8. Construye la base de datos relacionada y se realizan los puertos
correspondientes para concluir dicha solicitud.

Tratar publico. Comunicacién oral

9. Presenta los resultados impresos o en disquetes en archivos TXT, DBF.

HABILIDADES/DESTREZAS:

10. Procesa diariamente informacion actualizada en las bases de datos de
los sistemas académicos y administrativos.

- Por equipo y aplicaciones informéticas.

11. Ejecuta los procedimientos establecidos para la atencién de diferentes
solicitudes recibidas.

- Por contacto con el pablico.

12. Verifica que el resultado de la informacién generada tenga los niveles de
calidad requeridos.

- Por el manejo de informacion.

13. Imprime y prepara diariamente diversos tipos de reportes para satisfacer las
necesidades de informacion de las unidades académicas y administrativas.

Trabajar en equipo.

14. Enciende el impresor y coloca el papel continuo segun el tipo de reporte.

Interpretar datos estadisticos.

15. Configura la impresora de acuerdo al reporte y el temario de la letra.

Manejo de computadora.

16. Imprime y comprueba los reporteas finales.

Analisis y confeccion de traslados de partidas
presupuestarias

17. Separa el papel carbén de los reportes finales y empaca para ser enviados.

ACTITUDES/VALORES:

18. Apoya y orienta diariamente a unidades internas y externas con relacion al uso
optimo de los sistemas.

Responsabilidad.

19. Atiende las llamadas e inquietudes de los usuarios que por diversos motivos Honestidad.
confrontan alguna dificultad en el manejo o ejecucion de las aplicaciones.

20. Orienta al usuario sobre los pasos a seguir para solucionar sus solicitudes. Respeto.
21. Realiza informes periddicos de las labores asignadas para el control de la Tolerancia.

informacién suministrada.

22. Ordena las asignaciones y 6rdenes de trabajo entregados.

Compromiso Institucional.

23. Anota en el informe el nimero de asignacion con el detalle de quien lo retir6.

24. Mantiene su area de trabajo limpia y ordenada.

25. Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro de los
objetivos de la Unidad.

D. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)

1-EDUCACION:

1.1- Estudios Universitarios incompletos a nivel Técnico o de Licenciatura hasta dos (2) afios aprobados

1-2- Secundaria Completa
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2-EXPERIENCIA:

2.1-De dos (2) afios v un (1) mes a dos (2) afios v seis (6) meses de experiencia en labores en labores propias del cargo.

2.2-De un (1) afios vy siete (7) meses a dos (2) afios en labores propias del cargo.

3-RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad Promedio que exige toma de decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: No aplica

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad Promedio que exige
Contactos Internos para su desempefio.

3-4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad Promedio que exige Contactos
Externos para su desempefio.

3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: No aplica.
3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Minima.
3.7-POR VALORES: No aplica.
E. ESFUERZO:
1-ESFUERZO FiSICO: Minimo.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad Promedio que exige Esfuerzo Mental y/o Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:
1-AMBIENTE DE TRABAJO: Confortable.

2- RIESGO LABORAL: Minimo.
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AUXILIAR DE OFICIAL DE PROTOCOLO

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO
1- CODIGO:
2- PUNTOS: 121
3- GRADO: 4

4- SUELDO BASE:

B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad promedio que ejecuta labores de apoyo en la atencién a invitados en actividades relacionadas con los
actos protocolarios y de etigueta que se desarrollan en la Institucién.

TAREAS COMPETENCIAS

Ejecutar labores de atencion y apoyo logistico en actividades tales como: CONOCIMIENTOS:

Sesiones de los Organos de Gobierno, Reuniones de Autoridades Reglas protocolares y de etiqueta.
Superiores, Comisiones institucionales y eventos relacionadas con cursos de
capacitaciébn o reuniones, entre otros.

Atender los participantes que asisten a los eventos programados en La Relaciones humanas.
institucion, siguiendo las normas de etiqueta y protocolo establecidas para
tales efectos.

Preparativos y trabajos previos a un acto.
Colaborar con las llamadas telefénicas que se requieran para realizar la
solicitud de alimentos, con el fin de atender las actividades que asi lo requieran.

HABILIDADES/DESTREZAS:

Retirar los alimentos solicitados, para atender las actividades Fluidez oral y escrita.
institucionales que se realicen.
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Brindar el servicio de refrigerio y atencién al Rector, siguiendo las normas de
etiqueta y protocolo establecidas para tales efectos.

Agudeza al oido y la percepcion de tonos.

Ordenar, mesas, sillas, equipos de audio, manteleria y cualquier otro necesario
para las diferentes actividades que se realizan en la institucién.

Manejar computadoras y sus
aplicaciones
informaticas.

Mantener el orden correspondiente de los salones.

Tratar puablico.

Efectuar inventario de los productos alimenticios, objetos, utensilios y equipo
en general con gue cuenta el area asignada.

Buenos modales.

Mantener el orden en la cocina, lavando, secando y ordenando los utensilios
utilizados en cada refrigerio.

Buena memoria sobre numeros,
y personas.

palabras

Realizar compras de alimentos béasicos para refrigerio de acuerdo a Ser sociable.
instrucciones.

ACTITUDES/VALORES:
Realizar otras labores propias del cargo. Discrecion.

Dinamico.

Confidencialidad.

Colaboracion.

Responsabilidad.

Respeto.

Sociable.

Compromiso Institucional.

D- ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1.1- Estudios universitarios incompletos a nivel de Técnico o de Licenciatura hasta 2 afios aprobados.

1.2- Secundaria Completa.
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2-EXPERIENCIA:

2.1-De dos (2) afios y siete (7) meses a tres (3) afios en labores propias del cargo

2.3-De dos (2) afios y un (1) mes a dos (2) afios vy seis (6) meses en labores propias del cargo

3-RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: No aplica.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: No aplica

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad promedio que exige Contacto Interno
para su desempefio.

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad promedio que exige Contacto Externo
para su desempefio.

3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: No_aplica

3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Minimo
3.7-POR VALORES: No aplica.

E- ESFUERZO:

1-ESFUERZO FiSICO: Minimo.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad promedio que exige Esfuerzo Mental y /o

Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:
1-AMBIENTE DE TRABAJO: _Normal
2-RIESGO LABORAL: Regular.
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AYUDANTE DE ALBANIL

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:

1- CODIGO: 90120201
2- PUNTOS OBTENIDOS: 106

3- GRADO: 3
4- SUELDO BASE:

B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad Promedio que hace mezclas, carga materiales de construccion, derriba paredes y vigas,
realiza limpieza del area de trabajo y de herramientas.

C- TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS COMPETENCIAS

1-Colaborar en cargar bloques, arenas, piedras, sacos de cemento y otros CONOCIMIENTOS:

materiales de acuerdo a las instrucciones recibidas. Redaccion y ortografia. (Preparacion de
diversos tipos de mescla, Pegar baldosas)

2-Preparar el area de trabajo, hacer fundaciones, previa instrucciones. Herramientas de albadileria.

3-Batir y unir los materiales, para hacer mezcla segun instrucciones. Conocimientos de las diferentes clases
de materiales de construccion.

4-Participar en la reparacion, remodelacion y construccion de obras civiles, Seguridad laboral.

segun instrucciones.

5-Recoger y guardar los materiales sobrantes. Mezcla de materiales de construccion.

6-Mantener limpias y organizadas sus herramientas y las areas de trabajo.
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HABILIDADES/DESTREZAS:
Visomotora.(Manejar Herramientas de albafiileria)
7-Mantener informado a su superior jerarquico de cualquier anomalia. Preparacién de mezclas.

8-Elaborar Informes de sus actividades en proceso o concluidas. Seguir instrucciones verbales y escritas.
9-Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro de Redactar informes.

los objetivos de la unidad.

Trabajo en equipo.
ACTITUDES/VALORES:
Puntualidad. Tolerancia
Responsabilidad.
Respeto.

Honestidad.

Voluntad de Trabajar.
Compromiso Institucional.

D- ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)
1- EDUCACION:

1.1-Educacién Primaria Completa.

2- EXPERIENCIA:

2.1-Hasta seis (6) meses.

3- RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad Promedio que exige toma de decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: No aplica.
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3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad Promedio que exige
Contactos Internos para su desempefio.

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: No aplica.
3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL:  No aplica.
3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Minima.
3.7-POR VALORES: No aplica.
E-ESFUERZO:
1- ESFUERZO FISICO: Grande.

2- ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad Promedio que exige Esfuerzo Mental y/o Visual Minimo.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:

1-AMBIENTE DE TRABAJO: Poco Confortable.

2-RIESGO LABORAL: Grande.

Manual Descriptivo de Clases de Puestos, UNACHI, Versién 2014 Pagina 266



AYUDANTE DE FONTANERO

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:
1- CODIGO: 90140301
2- PUNTOS OBTENIDOS: 106
3- GRADO: 3

5- SUELDO BASE:

B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad Promedio, que realiza tareas de picar: pisos, paredes; cava zanjas V realiza labores de apoyo

en trabajos de Fontaneria. Mantiene limpio el lugar y el equipo donde se ejecuta el trabajo.

C- TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS

COMPETENCIAS

1-Ayudar al fontanero en el manejo de aparatos y equipos de uso sanitario.

CONOCIMIENTOS:

2-Picar pisos y paredes segun instrucciones del Fontanero para realizar trabajos
de Fontaneria.

Picar pisos y paredes y en cavar zanjas.

3-Cavar zanjas para colocar tuberias de aguas negras o potables o para
repararlas o reemplazarlas.

Conocimientos de las diferentes clases
de herramientas de plomeria.

4-Recoger los materiales sobrantes y guardarlos.

Seguridad laboral.

5-Limpiar y ordenar el &rea de trabajo.

Limpieza de drenajes.

6-Mantener limpias y organizadas sus herramientas y las areas de trabajo.

Redaccion y ortografia.

7-Mantener informado a su superior jerarquico de cualquier anomalia.

HABILIDADES/DESTREZAS:
Visomotora.

8-Elaborar Informes de sus actividades en proceso o concluidas.

Medidas de seguridad corporal.
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9-Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro de
los objetivos de la unidad.

Sequir instrucciones verbales y escritas.

Manejo de herramientas.

Redaccién de informes.

Trabajo en Equipo.

ACTITUDES/VALORES:
Voluntad de Trabajar.

Puntualidad.

Responsabilidad.

Respeto.

Honestidad.

Compromiso Institucional.

D- ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)
1- EDUCACION:

1. 1.1-Educacién Primaria Completa.
1.2-Estudios secundarios incompletos

2- EXPERIENCIA:

2.1-Hasta seis (6) meses.

3- RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad Promedio que exige toma de decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: No aplica.

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad Promedio que exige Contactos

Internos para su desempefo.
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3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: No aplica.
3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: No aplica.
3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Minima.
3.7-POR VALORES: No aplica.
E- ESFUERZO:
1- ESFUERZO FiSICO: Grande.

2- ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad Promedio gue exige Esfuerzo Mental y/o Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:

1-AMBIENTE DE TRABAJO: Poco Confortable.

2-RIESGO LABORAL: Grande.
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AYUDANTE DE MECANICO DE AIRE ACONDICIONADO

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:
1-cODIGO: 90330201
2-PUNTOS OBTENIDOS: 106
3-GRADO .3
4-SUELDO BASE:

B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad Promedio que apoya al mecanico en las reparaciones, instalaciones y mantenimiento
preventivo de las unidades de aire acondicionado industriales.

C- TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS COMPETENCIAS
1-Asistir al mecanico de aire acondicionado en reparaciones mayores. CONOCIMIENTOS:
2-Verificar la posicién de la unidad de aire y suministra el equipo necesario para la | Tipos de aire acondicionado industrial.
revision.
3-Apoyar al mecéanico en instalaciones unidades de aire acondicionados Split | Seguridad laboral.
0 centrales.
4-Apoyar al mecanico en la medicion de la tuberia de cobre y PVC, a poner filtro, a | Métodos practicos y herramientas para instalar
colocar armaflex a la tuberia y a realizar las instalaciones eléctricas. aires acondicionados.
5-Cargar bomba de presion de agua, tanque de refrigerante, tanque de oxigeno | Primeros auxilios.
y acetileno, equipo de soldadura, trasladar los compresores y motores.
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6-Realizar limpieza y preparaciones de aires acondicionados que incluye
desinstalar las unidades y trasladar al taller para su respectivo chequeo y
mantenimiento, pintura, y rociar quimico limpiador.

7-Verificar el funcionamiento de la unidad si tiene buena presion de refrigerante o
sino completar carga.

HABILIDADES/DESTREZAS:
Visomotora.

8- Retirar materiales del almacén.

Préacticas de seguridad laboral.

9-Mantener limpias y organizadas sus herramientas y las areas de trabajo.

Sequir instrucciones verbales y escritas.

10-Mantener informado a su superior jerarquico de cualquier anomalia.

Curaciones leves.

11-Elaborar Informes de sus actividades en proceso o concluidas.

Manejo de herramientas.

12-Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro de
los objetivos de la unidad.

Redactar informes.

Trabajo en equipo.

ACTITUDES/VALORES:
Honradez.

Puntualidad.

Responsabilidad.

Respeto.

Honestidad.

Compromiso Institucional.

D- ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)

1- EDUCACION:

1.1-Educacién Primaria Completa.

2- EXPERIENCIA:

2.1-Hasta seis (6) meses.
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3- RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad Promedio que exige toma de decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: No aplica.

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad Promedio que exige
Contactos Internos para su desempeno.

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: No aplica.
3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: No aplica.

3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Minima.
3.7-POR VALORES: No aplica.
E-ESFUERZO:

1-ESFUERZO FiSICO: Grande.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad Promedio que exige Esfuerzo Mental y/o Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:

1-AMBIENTE DE TRABAJO: Poco Confortable.

2-RIESGO LABORAL: Grande.
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AYUDANTE DE SOLDADOR

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:
1- CODIGO: 90220501
2- PUNTOS OBTENIDOS: 106
3- GRADO: 3

4- SUELDO BASE:

B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad Promedio, apoyo a labores de soldaduras que realiza el soldador, efectia cortes y
repara sillas, puertas y otros trabajos que se requiera en la Institucién.

C- TAREASY COMPETENCIAS:

TAREAS COMPETENCIAS

1-Trasladar materiales y equipos necesarios al area de trabajo. CONOCIMIENTOS:

2-Participar en la confeccién de sillas de metal. Herramientas de soldadura.

3-Reparar sillas, mesas, cerraduras de puertas de hierro y mallas, metalicas. Conocimientos de las diferentes clases
de materiales de soldar.

4-Apoyar a los soldadores en sus labores cotidianas. Seguridad laboral.

5-Recoger y guardar los materiales sobrantes. Redaccion y ortografia.

6-Mantener el area de trabajo limpia. HABILIDADES/DESTREZAS:
Visomotora.

7-Organizar y ubicar las herramientas en sus lugares. Seguir instrucciones verbales y escritas.
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8-Mantener informado a su superior jerarquico de cualquier anomalia.

Trabajo en equipo.
Redactar informes.

9-Elaborar Informes de sus actividades en proceso o concluidas.

ACTITUDES/VALORES:

10-Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro de
los objetivos de la unidad.

Puntualidad.

Responsabilidad.

Respeto.

Honestidad.

Voluntad de trabajar.

Compromiso Institucional.

D- ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)

1- EDUCACION:

1.1- Primaria Completa hasta sexto (6to) grado.
1.2-  Primaria Incompleta

2- EXPERIENCIA:

2.1-Hasta seis (6) meses.

3- RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad Promedio que exige toma de decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: No aplica.

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad Promedio que exige Contactos

Internos para su desempefio.
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3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: No aplica.
3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: No aplica.
3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Minima.
3.7-POR VALORES: No aplica.
E- ESFUERZO:
1-ESFUERZO FiSICO: Grande.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad Promedio que exige Esfuerzo Mental y/o Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:

1-AMBIENTE DE TRABAJO: Poco Confortable.

2-RIESGO LABORAL: Grande.
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AYUDANTE GENERAL

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:
1- CODIGO: 90110404
2- PUNTOS OBTENIDOS: 106

3

GRADO: 3

4- SUELDO BASE:

B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad Promedio, que apoya en el traslado de equipo de oficina, colaborando con la limpieza

general de la Institucidon y ayudando en diferentes labores en las unidades cuando el volumen de trabajo lo requiere.

C- TAREASY COMPETENCIAS:

TAREAS

COMPETENCIAS

1-Trasladar y acomodar equipo de oficina en las diferentes Direcciones, Facultades,
dentro y fuera del area de la Institucion.

CONOCIMIENTOS:

Diferentes clases de herramientas.

2-Colaborar con la limpieza de las areas verdes y vias de la Institucion.

Limpieza de espacios abiertos y

3-Limpiar las cunetas, alcantarillados, marquesinas y azoteas.

Primeros auxilios.

4-Limpiar las ventanas, pisos y paredes de edificios de la Institucion.

Diferentes clases de pintura.

5-Pintar la base de los arboles de la Institucidn, previa instruccion recibida.

Construccion bésica.

6-Colaborar en la realizacion de proyectos de construccion que se realice en la
Institucion.

Redaccion y ortografia.

7-Colabora en el Almacén General cuando el volumen de trabajo lo requiere. Carga
cajas y equipos de oficina y otros materiales.

Seguridad laboral.

8-Mantener limpias y organizadas sus herramientas y las areas de trabajo.
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9-Mantener informado a su superior jerarquico de cualquier anomalia.

HABILIDADES/DESTREZAS:
Redactar informes. (manejar herramientas)

10-Elaborar Informes de sus actividades en proceso o concluidas.

Visomotora.

11-Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro de
los objetivos de la unidad.

Curaciones leves.

Trabajar bajo presion.

Trabajo en equipo.

Sequir instrucciones verbales y escritas.

Buen manejo interpersonal.

ACTITUDES/VALORES:

Voluntad de trabajar.

Puntualidad.(Tolerancia)

Responsabilidad.

Respeto.

Honestidad.

Compromiso Institucional.

D- ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)
1- EDUCACION:

1.1- Educacion Primaria Completa.
1.2-  Estudios Primarios Incompletos.

2- EXPERIENCIA:

2.1-Hasta seis (6) meses.

3- RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad Promedio que exige toma de decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: No tiene.
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3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad Promedio que exige
Contactos Internos para su desemperio.

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: No aplica.
3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: No aplica.
3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Minima.
3.7-POR VALORES: No aplica.
E- ESFUERZO:
1- ESFUERZO FiSICO: Grande.

2- ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad Promedio que exige Esfuerzo Mental y/o Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:

1-AMBIENTE DE TRABAJO: Poco Confortable.

2-RIESGO LABORAL: Grande.
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AYUDANTE GENERAL DE MANTENIMIENTO

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:
1- CODIGO: 90110405
2- PUNTOS OBTENIDOS: 106
3- GRADO: 3
4- SUELDO BASE:

B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad Promedio que apoya en el traslado de materiales y herramientas, colaborando con los

trabajos generales de la Institucién v ayudando en diferentes labores en las unidades que se requieran tales como: vidrios

y aluminio, carpinteria, ebanisteria, aire acondicionado y refrigeracién, mecanico.

C- TAREASY COMPETENCIAS:

TAREAS

COMPETENCIAS

1-Trasladar materiales y equipos necesarios al area de trabajo.

CONOCIMIENTOS:

2-Colaborar en la ejecucién de trabajos como vidrios y aluminio, carpinteria,
electricidad, ebanisteria, aire acondicionado industrial, aire de ventana u otros
similares.

Diferentes clases de herramientas.

3-Colaborar en la realizacién de proyectos de construccion que se realice en
la Institucion.

Seguridad laboral.

4-Recoger y guardar los materiales sobrantes.

Primeros auxilios.

5-Mantener limpias y organizadas sus herramientas y las areas de trabajo.

Limpieza de espacios abiertos y cerrados.

6-Mantener informado a su superior jerarquico de cualquier anomalia.

Construccion basica.

Manual Descriptivo de Clases de Puestos, UNACHI, Versién 2014

Pagina 279



7-Elaborar Informes de sus actividades en proceso o concluidas.

Seguridad laboral.

8-Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro de
los objetivos de la unidad.

Redaccion y ortografia.

HABILIDADES/DESTREZAS:

Visomotora.

Segquir instrucciones verbales y escritas.

Trabajar bajo presion.

Curaciones leves.

Buen manejo interpersonal.

Redactar informes.

Trabajo en equipo.

ACTITUDES/VALORES:

Puntualidad.

Responsabilidad.

Respeto.

Honestidad.

Voluntad de trabajar.

Compromiso Institucional.

D- ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)
1- EDUCACION:

1.1 Educacion Primaria Completa.

2- EXPERIENCIA:

2.1-Hasta seis (6) meses.
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3- RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad Promedio gue exige toma de decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: No aplica.

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad Promedio que exige
Contactos Internos para su desempeifio.

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: No aplica.
3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: No aplica.
3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Minima.
3.7-POR VALORES: No aplica.
E-ESFUERZO:
1- ESFUERZO FiSICO: Grande.

2- ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad Promedio que exige Esfuerzo Mental y/o Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:

1- AMBIENTE DE TRABAJO: Poco Confortable.

2- RIESGO LABORAL: Grande.

Manual Descriptivo de Clases de Puestos, UNACHI, Versién 2014 Pagina 281



BIBLIOTECOLOGO SUPERVISOR

F. DATOS GENERALES DEL PUESTO:
6- CODIGO: M2-2306008
7- PUNTOS OBTENIDOS: _ 321
8- GRADO: 19
9- SUELDO BASE: __1512.00

G. NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que realiza labores relacionadas a la supervision a funcionarios
de menor nivel en secciones o departamentos v Bibliotecas de Facultad, Sedes Universitarias. Realiza estudios para
establecer normas vy procedimientos. Prepara informes técnicos.

C-TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS COMPETENCIAS

1- Supervisa a funcionarios de menor nivel en la aplicacién de los procedimientos de | CONOCIMIENTOS:
trabajos que se usan en el S.1.B.I.LUNACHI.

Sistemas de clasificacién y catalogacion.

2- Organiza y distribuye las tareas entre el personal Organizacibn y administracion de
bibliotecas.
3- Da instrucciones generales, sobre las técnicas y procesamiento de material | Conservacion de material bibliogréfico.
bibliogréfico.
4- Verifica que cumplan los procesos sobre la base de las normas establecidas. Formulacion de proyectos.
5- Resuelve consultas de caracter técnico. Técnicas de inventario.
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6- Evalla, selecciona y recomienda la adquisicion del material bibliografico. Redaccién y ortografia.

7- Realiza funciones administrativas de apoyo a los jefes de secciones o | Técnicas de investigacion documental
departamentos en ausencia de los mismos.

8- Lleva control de la asistencia, vacaciones, permiso del personal de la unidad en | Base de datos.
gue se desempeiia.

9- Realiza estudios para establecer normas y procedimientos para uso de los recursos | HABILIDADES/DESTREZAS:
de la biblioteca.

Manejar equipo informético.
Comunicacion oral y escrita efectiva.

10

Prepara informes técnicos, estadisticos, presupuestarios para seleccion de
libros, estadisticas de morosos e informes de produccion de cada unidad, con
miras a actualizar los procedimientos y agilicen el trabajo.

11

Adiestra al personal subalterno en las técnicas y politicas internas de cada | Tomar decisiones.
departamento y seccion.

12

Instruye a cada subalterno sobre los requisitos previamente establecidos para | Trabajar en equipo.
ejecutar un trabajo especifico.

13- Vela por la preservacion del material bibliogréfico. Organizar el trabajo

14. Lleva control de obras procesadas. Redactar informes técnicos.

15- Supervisa la actualizacion de la base de datos por los catalogadores. Catalogar y clasificar con efectividad
16- Participa en el inventario general de la Unidad. Elaborar programas.

17-Supervisa y controla diariamente al funcionario en el puesto de trabajo. ACTITUDES/VALORES:

Tolerancia
18- Revisa el proceso técnico del material informativo y audiovisual de todos los | Respetuoso.

departamentos y secciones del S.I.B.I.LUNACHI a su cargo.

Discrecion.

Organizado.

Puntualidad.
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19-Procesa material documental. Cooperador.

20-Revisa la uniformidad de los encabezamientos de materia, y descripciones | Responsabilidad.

documentales.
21-Verifica el ordenamiento y ubicacion del material bibliogréfico en la estanteria.

22-Orienta profesionalmente a los usuarios sobre los servicios en general, y a utilizar
las diferentes fuentes de informacion para facilitar sus busquedas.

Emprendimiento.
Tolerancia.

23-Revisa y actualiza los manuales de procedimientos de la unidad a su cargo.

24-Verifica que su area de trabajo esté limpia y ordenada.
25- Debe realizar otras tareas relacionadas con las funciones de la unidad.

D-ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)

1-EDUCACION:

1.1-Estudios Universitarios completos a Nivel de Licenciatura en Bibliotecologia méas diplomado en la especialidad y estudios

de Postgrado afin

1.2-Estudios a Universitarios completo a Nivel de Licenciatura en Bibliotecologia.

REQUIERE IDONEIDAD PROFESIONAL:  SI

2-EXPERIENCIA:

2.1-De tres (3) afios y siete (7) meses a cuatro (4) afnos de experiencia en labores de Biblioteca.

2.2- De tres (3) afios y un (1) mes a tres (3) afos y seis (6) meses de experiencia en labores de Biblioteca.

3-RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que exige toma de decisiones.
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3.2 POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable
que maneja Informacién Confidencial.

3.3 POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable gue
exige Contacto Interno para su desemperio.

3.4 POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que
exige Contacto Externo para su desemperio.

3.5 POR SUPERVISION DE PERSONAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable gue ejerce supervision.

3.6 POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Minima
3.7 POR VALORES: No aplica.
E ESFUERZO:

1 ESFUERZO FiSICO: Minimo.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que exige Esfuerzo
Mental vy /o Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:

1-AMBIENTE DE TRABAJO: Confortable.
2 RIESGO LABORAL: Minimo.
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BIBLIOTECOL

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:
1- CODIGO: 10810521
2- PUNTOS OBTENIDOS: 307
3- GRADO: 18
4- SUELDO BASE:
B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que realiza investigaciones y procesa material bibliografico.
Verifica las estanterias para tener el material bibliografico a disposicién para brindar atenciéon de calidad al usuario.

C-TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS COMPETENCIAS
1- Realizar investigaciones de material bibliografico de acuerdo a las normas y| CONOCIMIENTOS:
procedimientos establecidos. Sistemas de clasificacion y catalogacion.
2- Procesar material informativo en base a las técnicas y normas Organizacién y administracion de bibliotecas.

internacionales, politicas internas para facilitar el acceso, agilizar la recuperacion y| Conservacion de material bibliografico.
difusion del mismo.

3- Orientar a estudiantes, profesores, administrativos y publico en Formulacion de proyectos.

general utilizando herramientas  (computadoras, catdlogos generales, Técnicas de inventario.

medios audiovisuales). Redaccion y ortografia.

4- Actualizar la Base de Datos que se utiliza en la Biblioteca. Técnicas de investigacion documental.
5- Elaborar diferentes estadisticas en base a procedimientos establecidos Base de datos.

para consultas, preparacion de informes, toma de decisiones u otras acciones.
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6- Actualizar vy llevar el control de la lista de lectores morosos y los cobros de
multa.

HABILIDADES/DESTREZAS:
Manejar equipo informético.

7- Revisar y verificar las diferentes estanterias para mantenerlas organizadas vy
en buenas condiciones.

Comunicacion oral y escrita efectiva.

Tomar decisiones.

8- Realizar el inventario del material informativo para tener actualizado el listado
del material disponible en cada una de las colecciones.

Trabajar en equipo.
Organizar el trabajo

9- Colaborar en la confeccion de bibliografia, en cursos, seminarios,
charlas, exposiciones para orientar a personal de menor nivel y a los usuarios.

Redactar informes técnicos.
Catalogar y clasificar con efectividad

10- Revisar y organizar para su distribucion material bibliografica y audiovisual
requerido por otras instancias del sistema.

Elaborar programas.

11- Realizar tareas especificas y técnicas de las areas de bibliotecologia
donde labora, de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos en cada

ACTITUDES/VALORES:

Tolerancia.

12- Elaborar informes de sus actividades en proceso o concluidas.

Respetuoso.
Cooperador.
Responsabilidad.
Discrecion.

13- Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro de
los objetivos de la unidad.

Organizado.
Emprendimiento.

Puntualidad.
Tolerancia.

D-ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)

1-EDUCACION:

1.1-Estudios Universitarios completos a Nivel de Licenciatura en Bibliotecologia méas diplomado en la especialidad vy

estudios de Postgrado.

1.2-Estudios Universitarios completo a Nivel de Licenciatura en Bibliotecologia mas diplomado.

REQUIERE IDONEIDAD PROFESIONAL:  SI
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2-EXPERIENCIA:

2.1-De tres (3) aflos vy un (1) mes a tres (3) aflos v seis (6) meses de experiencia en labores de Biblioteca.

2.2-De dos (2) afos vy siete (7) meses a tres (3) afios de experiencia en labores de Biblioteca.

3-RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que exige toma de
decisiones.

3.2 POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad
Considerable que maneja Informaciéon Confidencial.

3.3 POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que
exige Contacto Interno para su desempefio.

3.4 POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable
gque exige Contacto Externo para su desempefio.

3.5 POR SUPERVISION DE PERSONAL: No aplica.
3.6 POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Regular.
3.7 POR VALORES: No aplica.
E ESFUERZO:
1 ESFUERZO FISICO: Minimo.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que exige Esfuerzo
Mental y /o Visual.
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F-CONDICIONES DE TRABAJO:
1-AMBIENTE DE TRABAJO: Confortable.

2 RIESGO LABORAL: Regular.
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BIOL

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:

1- CODIGO: 40410211
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2- PUNTOS OBTENIDOS: 277

3- GRADO: 16

4- SUELDO BASE:

B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que realiza investigaciones biolégicas, desarrolla proyectos, promueve

practicas y procedimientos de calidad cientifica, tecnolégica, social y cultural, conserva y custodia colecciones de muestras de

especies e identifica y clasifica organismos bioldgicos; actualiza bases de datos, programa actividades de extensiéon, asesora estudios

en pro de la conservacion del ambiente, promueve el intercambio cientifico a nivel nacional, regional y mundial, mejora la calidad de

los servicios bioldgicos vy presenta informes técnicos.

C- TAREAS COMPETENCIAS:

gubernamentales y no gubernamentales, para incrementar las colecciones
nacionales de organismos bioldgicos mediante recolectas en diferentes partes del
pais.

TAREAS COMPETENCIAS
1-Investigar sobre las ciencias biolédgicas, principalmente en sitios no estudiados. | CONOCIMIENTOS:
2-Formular y desarrollar proyectos en conjunto con otras instituciones| Taxonomia, Ecologia, microbiologia, vida

silvestre, sistematica, farmacologia, criobiologia.

necesidades

3-Conservar y custodiar las colecciones de muestras de especies biologicas | Biologia, Entomologia, y Agronomia, en
en museos, herbarios, xilotecas, espermotecas, museos, laboratorios, etc. Zoologia, Fisiologia, Botanica, Matematicas.
4-Planificar actividades que permitan establecer un diagndstico de las Sistemas de informacién geografica,

biogeografia y otras.

5-Asesorar y ejecutar trabajos de impacto ambiental que permita la consecucion
de fondos.

Sistemas ambientales.

6-Evaluar los resultados obtenidos y presenta recomendaciones escritas
sobre enfermedades infecto-contagiosas producidas por organismos biol6gicos.

Normas y procedimientos para trabajar con
especimenes.
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7-Conocer el funcionamiento del equipo de campo especializado para Normas y procedimientos para trabajar con
conseguir las muestras bioldgicas, lo cual le servira para identificar y clasificar especimenes.
las muestras recolectadas.

8-Analizar problemas generales que promueven el mejor aprovechamiento | Colecciones de muestras bioldgicas.
y explotacion de los recursos naturales, de acuerdo a los principios de
conservacion del ambiente

9-Orientar e interactuar con cientificos nacionales e internacionales para Estadisticas.

resolver interrogantes y mejorar la calidad de los servicios biol6gicos que ofrece la

unidad.

10-Organizar actividades de capacitacion y de orientacion para estudiantes Colecciones de muestras bioldgicas.

con miras a promover la adopcion de practicas y procedimientos eficaces
en el fortalecimiento de las ciencias bioldgicas.

11-Elaborar y actualizar un banco de datos con informacién de los estudios Redaccién y ortografia.
de especies bioldgicas.

12-Elaborar articulos de divulgacion, boletines y comunicados de calidad| Tecnologia.
cientifica, ya sea mensuales, semestrales y/o anuales de las actividades

realizadas.
13-Evaluar normas, métodos y procedimientos de trabajo y sugerir HABILIDADES/DESTREZAS:
adecuaciones, segun necesidades de los proyectos. Interpretar cladogramas de origen evolutivo.
14-Elaborar estadisticas de sus actividades. Manejo de secado y congelado de muestras.
15-Elaborar Informes de sus actividades en proceso o concluidas. Manejo de bases de datos el

programa
16-Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro de Interpretacién de las claves de identificacion
los objetivos de la unidad. taxondémicas.

Redactar informes técnicos.

Manejo de cédigos de nomenclatura boténica,
zoologica, fungica, bacterias, etc.
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ACTITUDES/VALORES:
Probidad.

Responsabilidad.
Puntualidad.
Meticulosidad.
Compromiso Institucional.

D- ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)

1-EDUCACION:

1.1-Estudios Universitarios Completos a nivel de Licenciatura en Biologia.

REQUIERE IDONEIDAD PROFESIONAL:  SI

2-EXPERIENCIA:

2.1-De dos (2) afios v siete (7) meses a tres (3) afios de experiencia como Biélogo.

2.2-De dos (2) afios y un (1) mes a dos (2) afios y seis (6) meses en la Institucion.

3-RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio gue exige toma de decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: No aplica.
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3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que exige Contactos
Internos para su desemperio.

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que exige Contactos
Externos para su desempefio.

3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: No aplica.
3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Minima.
3.7-POR VALORES: Reqular.
E- ESFUERZO:
1-ESFUERZO FiSICO: Minimo.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio que exige Esfuerzo Mental /o Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:

1-AMBIENTE DE TRABAJO: Poco confortable.

2-RIESGO LABORAL: Reqular.
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CAJERO DE CAFETERIA

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:
1-cODIGO: 00710411
2-PUNTOS OBTENIDOS: 195

3-GRADO: 10

4-SUEL DO BASE:

B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Promedio gue realiza tareas relacionadas con la recoleccion de dinero y boletas de
crédito producto de ventas vy otros servicios brindados por la cafeteria. Realiza diariamente cierres y balances de caja que entrega
al Supervisor de Cafeterias o al Administrador.

C- TAREASY COMPETENCIAS:

TAREAS COMPETENCIAS
1-Recibir diariamente y por turno el fondo de cambio del Supervisor de caja, para CONOCIMIENTOS:
iniciar el cobro de Caja.
2-Verificar que el monto recibido concuerda con la cantidad indicada en el Deteccién de Billetes Falsos.
formulario.
3-Realizar cobros diarios, producto de la venta de alimentos y otros servicios que En cajas registradoras.
brinda la cafeteria.
4-Marcar en la Caja la suma correspondiente al costo de la orden. Atencion al Cliente.
5-Brindar informacion al publico referente a los precios de los alimentos. En relaciones labores.
6-Realizar diariamente el cierre de caja de las ventas de alimentos por turno y En célculos mateméticos.
preparar el balance de caja. Redaccion y Ortografia.
7-Verificar y trasladar personalmente los ingresos recaudados por turno. HABILIDADES/DESTREZAS:

Trabajo en Equipo.

8-Informar al Administrador el informe preliminar de lo recaudado en el turno. Visomotora.
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9-Entregar al Supervisor de Cajero el fondo recaudado en su turno. Manejo del estrés.

10-Elaborar informes de actividades en procesos o concluidas. Seguimiento de 6rdenes verbales y escritas.
Para elaborar informes.

11-Realizar otras tareas relacionadas a su cargo que contribuyan al logro de los ACTITUDES/VALORES:

objetivos de la unidad. Puntualidad.

Honradez.

Voluntad de Trabajar.

Responsabilidad.

Respeto.

Compromiso Institucional.

D- ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)
1- EDUCACION:

1.1-Secundaria Completa.

1.2-Secundaria Incompleta hasta 4° 6 5° afo aprobado.

1.3-Primer Ciclo Completo o Certificado del Noveno Grado del Primer Nivel.

REQUIERE CERTIFICACION ESPECIAL:  SI
2- EXPERIENCIA:

2.1-De siete (7) meses a un (1) afio.

2.2-Hasta seis (6) meses en labores relacionadas con el cargo.

3- RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Asistencial de  Complejidad Promedio gue exige toma de decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: No tiene.
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3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Promedio que exige
Contactos Internos para su desempefo.

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Promedio que exige
Contactos Internos para su desempefo.

3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL:  No tiene.
3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Minima.
3.7-POR VALORES: Grande.
E-ESFUERZO:
1-ESFUERZO FiSICO: Minimo.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Asistencial Complejidad Promedio que exige Esfuerzo Mental y/o Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:

1-AMBIENTE DE TRABAJO: Poco Confortable.

2-RIESGO LABORAL: Muy Grande.
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CAJERO GENERAL

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:
1- CODIGO: 00710422
2- PUNTOS OBTENIDOS: 220

3- GRADO: 11

4- SUELDO BASE:

B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Considerable gue realiza tareas relacionadas a la recaudacion de recursos captados,
custodiar los titulos y valores de la Universidad, trasladar los fondos al banco depositario y preparar los correspondientes
informes diarios de ingresos. Aplica en la Caja Central de la Direcciéon de Finanzas en el Campus.

C- TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS COMPETENCIAS
1-Recaudar recursos captados por venta de servicios o productos, CONOCIMIENTOS:
custodiar Curso de deteccion de billetes falsos.

2-Recibir cualquier ingreso en moneda nacional por los servicios prestados | Sobre confeccién de informes financieros.
(arrendamiento, por venta de bienes y servicios, tasas y derechos,
ingresos varios, devoluciones y otros reintegros), y registrar los mismos.

3-Preparar las boletas de los depositos diariamente acreditando a la cuenta | Procedimientos contables y manejo de caja

bancaria de la Universidad de Panama, para enviar al Banco Nacional o
a través de los servicios privados de carros blindados.
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4-Aplicar procedimientos de deteccion de billetes falsos para garantizar la
calidad del papel moneda recibido.

Curso de Atencion al Publico.

5-Confrontar el dinero recibido del usuario con el importe registrado en el
recibo y entregar el recibo oficial al interesado aceptando su conformidad

Operacion de Cajas Registradoras.

6-Resguardar y controlar la clave asignada y cualquier otro medio o
instrumento que le fuera entregado para el desarrollo de su trabajo.

Contabilidad Bésica.

7-Elaborar informes diarios de los ingresos percibidos durante el dia.

Relaciones Humanas.

8-Realizar diariamente arqueos de fondos y preparar balances diarias
de cajas.

Matematicas Basicas

9-Controlar las bolsas de seguridad de Depdsito Bancario.

Redaccién y Ortografia.

10-Coordinar las acciones de los depdsitos de la Institucion con la
empresa privada, para garantizar que el dinero sea recogido y depositado al
Banco.

Normas de Control area
de

Tesoreria.

Interno para el

11-Custodiar y llevar el inventario de los bienes recibidos para guardar en la
Caja de Seguridad.

HABILIDADES/DESTREZAS:
Detectar billetes falsos.

12-Brindar orientacién técnica a otras dependencias universitarias en materia
de recaudacioén de ingreso de caja y depdsito para que lo lleven de
acuerdo a los procedimientos y normas contables establecidas.

Realizar balances diarios.

13-Aplicar las Normas de Control Interno Gubernamental.

Realizacion de calculos matematicos con rapidez y
exactitud.

14-Presentar informe de sus actividades en proceso o concluidas.

Expresarse en forma Oral.

15-Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro
de los objetivos de la unidad.

Redactar informes.

Tratar publico.

Realizar registros correctos en auxiliares.

Operar la magquina registradora, calculadoras y
computadoras.

Destreza Manual para contar y cambiar dinero.

Manejar situaciones bajo presion.

ACTITUDES/VALORES:
Responsabilidad.

Puntualidad.

Honestidad.
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Respetuoso.

Discreto.

Tolerante.

Compromiso Institucional.

D- ESPECIFICACIONES DEL PUESTO(Requisitos Minimos)
1- EDUCACION:

1.1-Estudios Universitarios incompletos a nivel Técnico o de Licenciatura hasta dos (2) afios aprobados.

1.2-Secundaria Completa.

2-EXPERIENCIA:

2.1-De un (1) afio y siete (7) meses a dos (2) afios de experiencia como Cajero o Asistente de Contador.

2.2-De un (1) afio y un (1) mes a un (1) afio y seis (6) meses de labores en la institucion.

3-RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Considerable gue exige toma de
decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Considerable que
maneja Informacidon Confidencial.

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Considerable que exige
Contacto Interno para su desempefio.

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Considerable que exige
Contacto Externos para su desempefio.

3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: No aplica.
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3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Reqular.
3.7-POR VALORES: Grande.
E-ESFUERZO:
1-ESFUERZO FiSICO: Minimo.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Considerable que exige Esfuerzo Mental y
[o Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:
1-AMBIENTE DE TRABAJO: Confortable.

2-RIESGO LABORAL: Grande.
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CAJERO SUPERVISOR

A. DATOS GENERALES DEL PUESTO:
1. CODIGO:
2. PUNTOS OBTENIDOS: 242
3. GRADO: 13
4. SUELDO BASE:
B. NATURALEZA DEL PUESTO:
Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Considerable que realiza tareas de supervisar la recepcion, desembolso y custodia de valores,

verificando y controlando los movimientos de caja; a fin de lograr la recaudacion de ingresos a la Institucién y la cancelacién de pagos gue
correspondan a través de caja. Aplica en la Caja Central de la Direccidon de Finanzas y Contabilidad en el Campus.

C. TAREASY COMPETENCIAS:

TAREAS COMPETENCIAS

1- Supervisa y distribuye las actividades del personal a su cargo. CONOCIMIENTOS:
Curso de deteccion de billetes falsos.

2- Verifica y analiza los movimientos de caja. Sobre confeccién de informes financieros.
3- Prepara el balance diario de ingresos y egresos manejados por la Procedimientos contables y manejo de caja.
Unidad.
4- Elabora periddicamente el resumen de ingresos y egresos manejados Curso de Atencién al Publico.
por la Unidad.
5- Verifica los datos registrados de los valores en custodia. Operacién de Cajas Registradoras.
6- Realiza reposiciones de caja chica. Contabilidad Basica.
7- Supervisa los arqueos y movimientos diarios de pagos de la Relaciones Humanas.
organizacion.
8- Revisa y conforma las diferentes néminas de pago. Matematicas Basicas
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9- Elabora la relacion de cheques pendientes. Redaccién y Ortografia.

10- Realiza arqueos periédicos de caja. Normas de Control Interno para el éarea de
Tesoreria.

11- Atiende personal y telefonicamente al publico en general. HABILIDADES/DESTREZAS:
Detectar billetes falsos.

12- Verifica los datos registrados de los valores en custodia. Realizar balances diarios.

13-Participa en la elaboracion de las normas y procedimientos de la Unidad. | Realizacion de célculos matematicos con rapidez y
exactitud.

14- Elabora requisiciones del material de trabajo. Expresarse en forma Oral.

15- Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad Redactar informes.

integral, establecidos por la organizacion.

16- Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier Tratar publico.

anomalia.

17- Elabora informes periddicos de las actividades realizadas. Realizar registros correctos en auxiliares.

18- Es responsable directo de dinero en efectivo, titulos y valores y custodia | Operar la maquina registradora, calculadoras y

de materiales. computadoras.

Destreza Manual para contar y cambiar dinero.
19.Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro | Manejar situaciones bajo presion.
de los objetivos de la unidad.

ACTITUDES/VALORES:
Responsabilidad.
Puntualidad.

Honestidad.

Respetuoso.

Discreto.

Tolerante.

Compromiso Institucional.

D. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO(Requisitos Minimos)
1- EDUCACION:
1.1- Estudios Universitarios completos a nivel de Licenciatura

1.2- Estudios Universitarios incompletos a nivel Técnico o de Licenciatura hasta dos (2) afios aprobados.

Manual Descriptivo de Clases de Puestos, UNACHI, Versién 2014 Pagina 303



2-EXPERIENCIA:

2.1-De un (1) afio y siete (7) meses a dos (2) afios de experiencia en labores de supervision

2.2-De dos (2) afio y un (1) mes a dos (1) afio v seis (6) meses de labores relacionadas al cargo.

3-RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Considerable gue exige toma de decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: No aplica

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Considerable gue exige Contacto
Interno para su desempefio.

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: Cargo de Nivel de Técnico Complejidad Considerable que exige Contacto
Externos para su desemperio.

3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Considerable que ejerce supervision

3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: _Minima.
3.7-POR VALORES: Grande.

E-ESFUERZO: )
1-ESFUERZO FISICO: Minimo.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Considerable que exige Esfuerzo Mental y /o Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:
1-AMBIENTE DE TRABAJO: Confortable.

2-RIESGO LABORAL: Minimo
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CAJERO

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:

1- CODIGO: 00710421

2- PUNTOS OBTENIDOS: 17

3- GRADO: 8

4- SUELDO BASE:

B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Promedio recibiendo vy controlando los ingresos por Caja en oficinas de enlace del sistema
de finanzas de la Universidad tales como Facultades, Centros Regionales, entre otras. Recauda diariamente poca o reqular
cantidad de dinero y/o documentos negociables.

C- TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS COMPETENCIAS
1-Recibir diariamente dinero por concepto de ingresos varios, como autogestion, | CONOCIMIENTOS:
matricula de pregrado, postgrado y maestrias. Sella y firma los recibos o Curso de deteccion de billetes falsos.
documentos de pagos.
2-Confeccionar diariamente los diversos informes de ingresos diarios, y Curso de Atencién al Publico.
entregarlos en la instancia correspondiente.
3-Registrar en las volantes los diferentes depdsitos de acuerdo a los Normas de Control Interno para el area
procedimientos establecidos. de
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4-Archivar documentacidn que se recibe y emite en la caja tales como: recibos de
cobros de autogestion, fondo general, notas recibidas y toda documentacion
relacionada con la funcién de cobros.

Sobre confeccion de informes de caja.

5-Controlar el movimiento diario de dinero y prepara el balance respectivo.

Contabilidad Basica.

6-Cotejar el dinero recibido con el costo del servicio o productos para asegurar el
cobro correcto.

Procedimientos para el manejo de caja.

7-Informar a estudiantes y publico en general las tarifas de los articulos y servicios|
gue se ofrecen.

Operacion de Cajas Registradoras.

8-Verificar el papel moneda para asegurar su validez.

Relaciones Humanas.

9-Presentar los informes diarios de caja, segun procedimientos.

Matematicas Basicas.

10-Presentar informes de sus actividades en proceso o concluidas.

Redaccién y ortografia.

11-Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro de los
objetivos de la unidad.

HABILIDADES/DESTREZAS:

Detectar billetes falsos.

Realizacion de calculos matematicos

con rapidez y exactitud

Expresarse en forma Oral.

Redactar informes.

Tratar publico

Operar la maquina registradora, calculadoras
y computadoras.

Destreza Manual
cambiar dinero.

para contar y

Realizar balances diarios.

Manejar situaciones bajo presion.

ACTITUDES/VALORES:

Responsabilidad.

Puntualidad.

Honestidad.

Respetuoso.

Discreto.

Tolerante.

Compromiso Institucional.
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D- ESPECIFICACIONES DEL PUESTO(Requisitos Minimos)
1- EDUCACION:

1.1- Secundaria Completa.

2-EXPERIENCIA:

2.1-Un (1) afio un (1) mes a un (1) afio vy seis (6) meses de experiencia como Cajero.2.2-Siete (7) meses a un (1) afio de labores en
la institucion.

3-RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Promedio gue exige toma de decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Promedio gue maneja informacién
Confidencial.

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Promedio que exige Contacto Interno para
su desempeiio.

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Promedio que exige Contacto Externo
para su desempefio.

3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: No aplica.
3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Reqgular.

3.7-POR VALORES: Grande.
E-ESFUERZO:
1-ESFUERZO FiSICO: Minimo.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Promedio gue exige Esfuerzo Mental y
/o Visual.
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F-CONDICIONES DE TRABAJO:
1-AMBIENTE DE TRABAJO: Confortable.

2-RIESGO LABORAL: Grande.
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CALIGRAFO (SG)

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:

1- CODIGO: 99999951

2- PUNTOS OBTENIDOS: 185

3- GRADO.__9

4- SUELDO BASE:

B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Promedio dibuja

letras y nUmeros para confeccionar Diplomas o Certificaciones. Disefia

plantillas de diplomas vy certificados. Da mantenimiento al equipo, efectia compra de materiales y herramientas requeridas

para desarrollar sus tareas.

C-TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS

COMPETENCIAS

graduandos para minimizar errores.

1- Recibir vy verificar las listas con los nombres de los estudiantes

CONOCIMIENTOS:
Atencion al cliente.

2- Dibujar letras y nUmeros para confeccionar diplomas o certificaciones.

Etica del servidor publico.

3- Llevar un control de registro diario de diplomas o certificaciones Operacion y manejo de aplicaciones
confeccionadas. informaticas.
4- Disefar formatos en pergamino para diplomas o certificaciones. Relaciones humanas.
5- Dar mantenimiento al equipo utilizado, segun programacion. Planes y programas de estudio.
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6- Sugerir especificaciones para la compra de materiales y Redaccion y ortografia.
herramientas requeridas para el dibujo de letras para garantizar la calidad.

7- Verificar los materiales recibidos para garantizar la calidad de los productos. | Diferentes tipos de letra (g6tica, romana, etc.)

8- Elaborar Informes de sus actividades en proceso o concluidas. Clases de tinta, especificaciones de las
plumillas.

9- Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro de | Clases y tipos de papel.

los objetivos de la unidad.

HABILIDADES/DESTREZAS:

Seguir instrucciones verbales o escritas.
Manejar aplicaciones Informaticas.

Viso motriz.

Trabajar bajo presion.

Artistica.

Percepcion visual.

Manos al hacer trazos y dibujos de letras y
nameros.

Dedos al hacer uso de las plumillas.
Redactar informes técnicos.

ACTITUDES/VALORES:
Discrecion.

Responsabilidad.
Organizado.
Respetuoso.
Honesto.

Puntual.
Compromiso Institucional.
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D-ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)
1-EDUCACION:

1.1-Titulo Universitario a nivel Técnico 6 3 afilos aprobados a nivel de Licenciatura en Disefio Gréafico.

1.2-Estudios Universitarios incompletos a nivel Técnico o de Licenciatura hasta dos (2) afios aprobados.

2-EXPERIENCIA:

2.1- De dos (2) afios y siete(7) meses a tres (3)afos

2.2-De un (1) aiio y siete (7) meses a dos (2) afos de experiencia en tareas administrativas.

3-RESPONSABILIDADES:
3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Promedio que exige toma de decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Promedio gue maneja
Informacién Confidencial.

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Promedio que exige
Contacto Interno para su desempeiio.

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: Cargo de Nivel Asistencial de complejidad promedio gue exige contacto
externo para su desemperio

3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: No aplica.

3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Minima.
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3.7-POR VALORES: No aplica.

E-ESFUERZO:
1-ESFUERZO FiSICO: _Grande

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Técnico Asistencial de Complejidad Promedio que exige Esfuerzo
Mental v /o Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:
1-AMBIENTE DE TRABAJO: Confortable.

2-RIESGO LABORAL: Minimo.
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CAMAROGRAFEQ ASISTENTE
A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:
1. CODIGO: 00650101
2. PUNTOS OBTENIDOS: 168
3. GRADO: 7

4. SUELDO BASE:

B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Considerable gue asiste al camarégrafo en grabaciéon de los diferentes eventos

que se realizan en la Institucién. EfectUa edicién de grabaciones gque se proporcionan a los diferentes medios de

comunicacion del pais.

C-TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS

COMPETENCIAS

1. Asistir al camarografo en las grabaciones de eventos que se realicen en
la institucion.

CONOCIMIENTOS:

Relaciones humanas.

2. Asistir en labores de produccion, postproduccion y sonido segun los
eventos realizados.

Salud y seguridad laboral.

3. Colaborar en la instalacién de la iluminacién de las areas donde se
grabaran eventos.

lluminacion en estudio.

HABILIDADES/DESTREZAS:
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Creatividad.

4. Transferir videos de un formato a otro, segun instrucciones.

Improvisacion.

5. Copiar y catalogar peliculas, segun los procedimientos establecidos.

Trabajar bajo presion.

6. Dar mantenimiento a las peliculas, segun los procedimientos y los programas
de atencion.

Redactar informes.

7. Apoyar en labores generales de oficina, segun requerimientos.

Trabajar en equipo.

8. Elaborar Informes de sus actividades en proceso o concluidas.

ACTITUDES/VALORES:
Discrecion.

9. Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro de
los objetivos de la unidad.

Colaboracion.

Responsabilidad.

Honestidad.

Respetuoso.

Tolerancia.

Compromiso institucional.

D-ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)

1-EDUCACION:

1.1-Estudios universitarios incompletos hasta 2 afios aprobados en la Licenciatura de produccion audiovisual.

1.2-Educacién Secundaria completa.

2-EXPERIENCIA:

2.1-De un (1) afio y siete (7) meses a dos (2) afios de experiencia desemperiada satisfactoriamente como Asistente de Camara.

2.2-De un (1) afio y un (1) mes a un (1) afio vy seis (6) meses de experiencia desempefadas en la Institucion.
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3-RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Considerable que exige toma de decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: No aplica

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Considerable gue exige
Contacto

Interno para su desemperio.

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: No aplica.
3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: No aplica.
3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Reqular.
3.7-POR VALORES: No aplica.
E-ESFUERZO:
1-ESFUERZO FIiSICO: Minimo.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Considerable gue exige Esfuerzo
Mental y /o Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:
1-AMBIENTE DE TRABAJO: Normal.

2-RIESGO LABORAL: Regular
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CAMAROGRAFO Y EDITOR DE VIDEOS

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:

1- CODIGO:

2- PUNTOS OBTENIDOS: 199
3- GRADO: 10
A4- SUELDO BASE:

B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de nivel técnico de complejidad promedio, que realiza tareas de grabacién y produccion de videos institucional,
documentales, mensaje de promocion de los servicios y ofertas académicas que se ofrece.

C- TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS

COMPETENCIAS

1- . Realizar tareas generales de las diferentes actividades y eventos
gue se realizan en la institucién

CONOCIMIENTOS:
Grabacion de videos

2. Preparar el equipo de grabacion para el desarrollo de las tareas.

Leyes y Reglamentos Universitarios

3. Registrar y controlar el material audiovisual.

Técnicas en manejo de equipo audiovisual

4. Preparar el escenario, luces, camaras y guiones de las personas que
intervienen en la grabacion

Efectos especiales para television
Manejo de software especializados

5. Velar por el cuidado y mantenimiento del equipo y reportes de cualquier
dafio que se presente.

Produccién de audio y video
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6. Coordinar los tiempos que se requieren para la edicion de los
programas y eventos que se realizan.

Conocimiento del idioma ingles

7. Realizar cufias y programas para la television

Lenguaje técnico

o

Disefiar animaciones audiovisuales.

9. Instalar equipos de audio y brindar asistencia en fotografia.

HABILIDADES/DESTREZAS:

10. Utilizar agenda para llevar un control sobre las actividades diarias.

Desplazamiento de camaras

11. Colaborar en las confecciones de requisiciones sobre los materiales y
equipos que requieren en la unidad.

Manejo de Programas Informaticos

12. Elaborar informes sobre las actividades realizadas en la unidad.

Ediciones

13. Cualquier otra tarea relacionada a las funciones de la unidad.

Enfoque de imagenes

ACTITUDES/VALORES:
Responsabilidad.

agil

Puntualidad.

Trabajo en equipo.

Discreto

Compromiso institucional.

D-ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)

1-EDUCACION:

1.1 Estudios universitarios con un minimo de dos (2) afios aprobados en la Licenciatura de Comunicacién y Tecnologia

Audiovisual, Publicidad, Periodismo o Relaciones Publicas.

2-EXPERIENCIA:

2.1- Un (1) afio y (7) meses a dos (2) afios de experiencia en labores propias del cargo.
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3-RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Promedio que exige toma de decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: No Aplica

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Promedio que exige Contacto
Interno para su desempefio.

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Promedio que exige Contacto
Externo para su desempeno.

3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: No aplica.
3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Reqgular.
3.7-POR VALORES: No aplica

E-ESFUERZO:
1-ESFUERZO FiSICO: Minimo.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Promedio que exige Esfuerzo Mental y /o
Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:
1-AMBIENTE DE TRABAJO: Reqular.

2-RIESGO LABORAL: Regular.
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CAPELLAN

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:
1- CODIGO: 2305004
2- PUNTOS OBTENIDOS: 205
3- GRADO: 10
4- SUELDO BASE

B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Promedio, que ofrece Servicios Religiosos en la Universidad Auténoma

de Chiriqui. Es
Universitaria.

C- TAREASY COMPETENCIAS:

responsable de organizar y coordinar los diferentes grupos que conforman la Capellania

TAREAS

COMPETENCIAS

1. Brindar servicios religiosos al personal de las diferentes Unidades administrativas de la
Universidad Auténoma, imparte confesion, oficia las eucaristias, de la comunion,
entre otras.

CONOCIMIENTOS:
De la conducta humana.

2. Organiza, coordina y supervisa las tareas relacionadas a la Capellania Universitaria.

De las necesidades Espirituales.

3. Supervisa las actividades de la Capellania Universitaria.

Pastoral Juvenil.

4. Dirige, orientay organiza las diferentes catequesis y eventos de formacién que se
realizan en la Capellania Universitaria.

HABILIDADES Y DESTREZAS:
Para tratar a personal docente,
educando y administrativo.

5. Realiza funciones de Consejo Espiritual y Procura contribuir en la solucion de problemas
de caracter social a los diferentes funcionarios de la Universidad Autonoma de Chiriqui.

Para organizar actividades de la
Capellania Universitaria.

6. Realiza y /o atiende diferentes actividades religiosas que le solicitan las diferentes
autoridades y funcionarios en la Universidad Autonoma de Chiriqui.

ACTITUDES/VALORES:
Honradez

Tolerancia

Respeto
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D- ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)
1- EDUCACION:

1.1 Estudios Universitarios completos a nivel de Licenciatura completa en Filosofia, Teologia y Religion Etica y Moral

2- EXPERIENCIA:

2.1- Un (1) afio y siete (7 Meses a dos (2) afios de experiencia en Labores propias del cargo.

RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Promedio que exige toma de
decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Cargo de nivel Técnico de Complejidad Promedio gue
maneja informacién confidencial.

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Promedio gue exige
Contactos Internos para su desempeno.

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Promedio que exige
Contactos Externos para su desempefo.

3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: No aplica
3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: No aplica.
3.7-POR VALORES: No Aplica
E-ESFUERZO:
1-ESFUERZO FiSICO: Minimo.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Promedio que exige Esfuerzo Mental y/o
Visual.
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F-CONDICIONES DE TRABAJO:
1-AMBIENTE DE TRABAJO: _Confortable.

2-RIESGO LABORAL: Minimo
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CAPTURADOR Y VERIFICADOR DE DATOS

A-DATOS GENERALES DEL PUESTO:

1. CODIGO: 01010722
2. PUNTOS OBTENIDOS:225
3. GRADO_ 12
4. SUELDO BASE:
B-NATURALEZA DEL PUESTO:
Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Considerable que captura y verifica informacion relacionada a los procesos
académicos, administrativos, relacionadas a las diversas tareas que se llevan a cabo en las Comisiones permanentes.

Este cargo aplica en Unidades Administrativas o Académicas, Facultades, Centros Regionales Universitarios y
Extensiones Universitarias.

C-TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS COMPETENCIAS
1. Capturar y verificar informacion relacionada a procesos administrativos, en CONOCIMIENTOS:
Unidades Administrativas o Académicas, Facultades, Centros Regionales Leyes y normativa universitaria.
2. Actualizar la base de datos de las unidades administrativas donde labora. Estadisticas basicas.
3. Capturar informacién o datos relacionados a proyectos administrativos de Redaccién y ortografia.
acuerdo a los programas o comisiones, segun instrucciones.
4. Confeccionar documentos o cuadros segun indicaciones. Programas informéticos (Word, Excel y otros).
5. Capturar diversos documentos académicos, para contribuir al funcionamiento Relaciones humanas.
de la unidad.
6. Verificar la veracidad y formalidad de los documentos entregados por los Planes y programas de pregrado, grado, postgrado
docentes que actualizan sus expedientes. y maestrias.
7. Elaborar cuadros estadisticos de los procesos de trabajo. Soporte informatico.
8. Generar reportes diversos, segun instrucciones. HABILIDADES/DESTREZAS:
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9. Atender y orientar administrativos, docentes y estudiantes, sobre sus procesos

Manejar equipo informético.

10. Elabora informes de sus actividades en proceso y concluidas.

Detectar fallas en el equipo.

11. Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro de los
objetivos de la unidad

Redactar informes técnicos.

Elaborar cuadros.

Comunicacion oral.

ACTITUDES/VALORES

Discrecion.

Responsabilidad.

Tolerancia.

Respeto.

Cooperacion.

Honestidad.

Compromiso Institucional.

D-ESPECIFICACIONES DEL PUESTO: (Requisitos Minimos)

1-EDUCACION

1-2-Estudios Universitarios a nivel de Licenciatura o Ingenierias incompletos hasta 4° 6 5° afios aprobados.

1-2-Estudios completos a nivel técnico universitario o tres (3) afios aprobados en una Licenciatura o Ingenieria.

2-EXPERIENCIA

2-1- De dos (2) afios vy un (1) mes a dos (2) afos y seis (6) meses de experiencia en labores administrativas en la

Institucién

2-2- De un (1) afo v siete (7) meses a dos (2) afios de experiencia en labores administrativas en la Institucién.
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3-RESPONSABILIDADES

3-1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Considerable que exige tomar
decisiones.

3-2-POR INFORMACION CONFIDENCIAL: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Considerable Que
Maneja Informacién Confidencial.

3-3-POR CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Considerable gue exige manejo de
Contactos Internos.

3-4-POR CONTACTOS EXTERNOS: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Considerable que exige manejo de
Contactos Externos.

3-5-POR SUPERVISION EJERCIDA: No aplica
3-6-POR MATERIALES, EQUIPOS, HERRAMIENTAS Y/O MAQUINARIAS: Minimo

3-7-POR VALORES: No aplica
E-ESFUERZO

1-ESFUERZO FIiSICO: Minimo

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Considerable que exige Esfuerzo Mental y/o
Visual

F-CONDICIONES DE TRABAJO
1-AMBIENTE DE TRABAJO: Confortable

2-RIESGO OCUPACIONAL: Minimo
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ARPINTERO 11l SUPERVISOR

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:

1- CODIGO: 90130231
2- PUNTOS OBTENIDOS: 181
3- GRADO: 8

4- SUELDO BASE:

B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Considerable que realiza tareas relacionadas a la distribucion y supervisiéon

del trabajo de carpinteria gue ejecuta el personal bajo su responsabilidad. Elabora informes periddicos.

C- TAREASY COMPETENCIAS:

TAREAS

COMPETENCIAS

1-Distribuir los trabajos entre el personal, segun la programacion y organizacion.

CONOCIMIENTOS:

Elaboracion de presupuestos de materiales.

2-Supervisar al personal de menor nivel, segin procedimientos y asignaciones.

Materiales de construccion para la carpinteria.

3-Verificar las solicitudes de materiales y retirarlos del almacén.

Controles de calidad.

4-Verificar que los trabajos de carpinteria cumplan con las especificaciones
sefialadas.

Diferentes clases de madera.

5-Elaborar criterios técnicos para descarte o adquisicion de equipos o materiales.

Evaluacién del personal.

6- Dar orientacion técnica en reparaciones, instalaciones y mantenimiento de
trabajos de carpinteria.

Inventarios y mantenimiento de equipos,
herramientas y materiales de la unidad.

7-Asegurar el mantenimiento preventivo a los trabajos de carpinteria.

Redaccion y ortografia.

8-Coordinar trabajos con otras unidades previas instrucciones.

Primeros Auxilios.
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9-Verificar los trabajos en proceso y concluidas.

Medidas de seguridad laboral.

10-Llevar control con evidencias, el desempefio del personal bajo su
responsabilidad.

HABILIDADES/DESTREZAS:
Elaboracion de informes técnicos.

11-Evaluar el desempefio del personal bajo su responsabilidad segin normas y
procedimientos vigentes.

Visomotora.

12-Elaborar informes de sus actividades en procesos o concluidas.

Impartir instrucciones verbales o escritas.

13-Reemplazar al Jefe en sus ausencias temporales, previas instrucciones.

Supervision proactiva.

14-Realizar otras tareas relacionadas a su cargo que contribuyan al logro de los
objetivos de la unidad.

Dominio del estrés.

Calculos de materiales.

Trato por igual a todos.

Curaciones leves.

Trabajo en equipo.

ACTITUDES/VALORES:

Responsabilidad.

Honestidad.

Cooperacion.

Respeto.

Compromiso Institucional.

D- ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)

1- EDUCACION:

1.1-Secundaria Incompleta hasta 4° 6 5° afio aprobado mas curso del INADEH de Carpinteria.

1.2-Primer Ciclo Completo o Certificado del Noveno Grado del Primer Nivel.

2- EXPERIENCIA:

2.1-De un (1) afio un (1) mes a un (1) afio seis (6) meses.

2.2-De siete (7) meses a un (1) afio en labores relacionadas con el cargo.
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3- RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo_de Nivel Asistencial de_Complejidad Considerable que exige toma de
decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: No aplica.

3.3-POR MANEJO DE CONTAC TOS INTERNOS: Cargo_de Nivel Asistencial de Complejidad Considerable gue exige
ContactosInternos para su desempefio.

3-4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Considerable que exige
Contactos Externos para su desempeiio.

3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Considerable que ejerce
supervision.

3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Minima.
3.7-POR VALORES: No aplica.
E-ESFUERZO:

1-ESFUERZO FiSICO: Regular.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Asistencial Complejidad Considerable que exige Esfuerzo Mental y/o
Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:
1-AMBIENTE DE TRABAJO: Reqular.

2-RIESGO LABORAL: Regular.
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CARPINTERO

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:

1- CODIGO: 90130221

2- PUNTOS OBTENIDOS: 146

3- GRADO: 6

'

SUELDO BASE:

B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad Considerable realiza tareas de confeccion de puertas, murales, tableros, divisiones
de maderay libreros. Repara cielos rasos de madera, bancas, pupitres e instala cerraduras.

C- TAREASY COMPETENCIAS:

TAREAS COMPETENCIAS
1-Confeccionar puertas sdlidas y de playwood, de acuerdo a solicitudes proyectos. | CONOCIMIENTOS:
2-Instalar marcos y puertas de madera, segun especificaciones. Diferentes tipos y usos de la madera.
3-Confeccionar e instalar tableros, divisiones de madera, murales, libreros, Carpinteria.
modulares y pasamanos.
4-Instalar bisagras, cerraduras y brazos mecéanicos en puertas de madera. Diferentes clases de herramientas de carpinteria.
5-Confeccionar, reparar y brindar mantenimiento a sillas, pédium, mamparas y Diferentes tipos de madera.
tarimas, etc. Reparar cielo raso de madera.
6-Confeccionar ataud, previas instrucciones recibidas. Disefio de muebiles.
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7-Mantener limpias y organizadas sus herramientas y las areas de trabajo.

Redaccion y ortografia.

8-Elaborar informes periddicos de trabajos en procesos o concluidas.

HABILIDADES/DESTREZAS:

9-Realizar otras tareas relacionadas a su cargo que contribuyan al logro de los
objetivos de la unidad.

Visomotora.

Rapidez de disefio y ensamble de muebles.

Dar seguimiento de 6rdenes verbales y escritas.

Trabajo en equipo.

Redactar informes.

ACTITUDES/VALORES:

Puntualidad.

Honradez.

Voluntad de Trabajar.

Responsabilidad.

Respeto.

Compromiso Institucional.

D- ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)

1- EDUCACION:

1.1-Primer Ciclo Completo o Certificado del Noveno Grado del Primer Nivel.

1.2-Estudios Primarios Completos.

2- EXPERIENCIA:

2.1-De siete (7) meses a un (1) afio.

2.2-Hasta seis (6) meses en labores relacionadas con el cargo.
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3-RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad Considerable gue exige toma de decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: No aplica.

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad Considerable que exige
Contactos Internos para su desempefio.

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: No aplica.
3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: No aplica.
3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Muy Grande.
3.7-POR VALORES: No aplica.
E- ESFUERZO:
1-ESFUERZO FiSICO: Grande.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad Considerable que exige Esfuerzo Mental y/o
Visual.

F- CONDICIONES DE TRABAJO:

1-AMBIENTE DE TRABAJO: Poco Confortable.

2-RIESGO LABORAL: Grande.
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CELADOR

A. - DATOS GENERALES DEL PUESTO:
1. CODIGO: 80260202

2. PUNTOS OBTENIDOS: 18

3. GRADO: 9
4- SUELDO BASE:
B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Promedio que realiza tareas relacionadas con la seqguridad de personas,
custodiar, bienes e instalaciones diversas vy valores de la Institucion.

C- TAREASY COMPETENCIAS:

TAREAS COMPETENCIAS
1-Proteger la vida del personal docente, administrativos, estudiantes y publico | CONOCIMIENTOS:
en general que se encuentren dentro de la institucion. Controles de acceso a instalaciones.
2-Realizar recorridos de vigilancia y proteger las instalaciones universitarias. Redaccion de informes investigativos.
3-Custodiar los Bienes universitarios tales como: edificios, equipo, maquinarias, | Medidas de seguridad y prevencion de delitos.
cajas de cobros, entre otros. Atencion al cliente.
4-Aplicar controles de entradas al Campus basado en el cumplimiento de las Leyes institucionales.
normas establecidas. Relaciones humanas.
5-Atender situaciones de robo, rifia, denuncias, entre otras. Técnicas de observacion y vigilancia policial.
6-Colaborar con las investigaciones de hechos ocurridos, brindar los insumos Técnicas de captura de delincuentes, antirrobo, anti
necesarios y presentar informe de los mismos. atraco, monitoreo, de investigacion etc.
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7-Presentar reporte de inventarios de oficina o laboratorio que se encuentre abierto,
luego que se termine las jornadas de trabajo.

Primeros auxilios.
Proteccion civil.

8-Brindar al publico en general informacion referente a las instalaciones internas.

Seguridad vial y funcionamiento de automaviles.

9-Revisar que todos los autos que entren a la Institucién tengan los debidos permisos
de ingreso requeridos.

Redaccion y ortografia.
Defensa personal.

10-Izar el Pabell6n Nacional.

HABILIDADES/DESTREZAS:
Seguimiento de 6rdenes verbales y escritas.

11-Escoltar a Altas Personalidades.

Trabajo en equipo.
Redactar informes.

12-Vigilar y salvaguardar los predios universitarios manteniendo el orden de acuerdo
a la necesidad del momento.

Capacidad para memorizar numeros, palabras,
personas y detalles.

13-Sugerir al Supervisor mejoras en el sistema de vigilancia.

Capacidad para percibir objetos a distancia.
Capacidad de investigacion.

14- Elaborar informes de sus actividades en proceso o concluidas.

Estabilidad emocional.
Capacidad para hacer reportes policiales.

15- Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro de los
objetivos de la unidad.

Capacidad para percibir objetos a distancia.
Atencién al publico.

ACTITUDES/VALORES:

Respeto.

Puntualidad.

Tolerancia.

Honradez.

Lealtad.

Cooperacion.

Trabajo en equipo.

Responsabilidad.

Compromiso Institucional.
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D- ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)

1-EDUCACION:

1.1- Secundaria Completa mas curso de la ACAPOL.

1.2- Secundaria Incompleta hasta 4° 6 5° afio aprobado, mas seminario de Vigilancia de Instalaciones.

1.3 Primaria completa (Solo aplica para el personal activo al 2014)

2-EXPERIENCIA:

2.1- De siete (7) meses a un (1) afo en labores relacionadas con el cargo.

2.2- Hasta seis (6) meses en_la Institucion.

3-RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Promedio gue exige toma de decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad
Promedio que maneja informacién confidencial.

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Promedio que exige
Contactos Internos para su desempenfo.

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Promedio que exige
Contactos Internos para su desempeiio.

3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: No aplica.

3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Reqgular.

3.7-POR VALORES: No aplica.

Manual Descriptivo de Clases de Puestos, UNACHI, Versién 2014 Pagina 333



E- ESFUERZO:
1-ESFUERZO FiSICO: Regular.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Asistencial Complejidad Promedio que exige Esfuerzo Mental y/o
Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:
1-AMBIENTE DE TRABAJO: Reqular.

2- RIESGO LABORAL: Muy Grande.
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COCINERO JEFE

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:

1- CODIGO:

2- PUNTOS OBTENIDOS: 228

3- GRADO: 12

4- SUELDO BASE:

B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Promedio que realiza tareas relacionadas a dar instrucciones para la preparacion de
alimentos y controlar la utilizacién de viveres, materia prima, materiales y equipos de cocina que estén a su disposicion en las
Cafeterias Universitarias.

C- TAREASY COMPETENCIAS:

TAREAS | COMPETENCIAS
1. Planear las actividades de preparacion de los servicios de alimentacion a los usuarios. [CONOCIMIENTOS:
Técnicas culinarrias.
2. Planear menus que cumplan con los estandares de calidad. - Equipos y Utensilios de Cocina.
3. Implementar nuevas técnicas de preparacion y presentacion de los alimentos. - Manipulacién de Alimentos.
4. Elaborar y decorar bufetes para eventos gastronémicos que organice la Universidad. - Conservacion de los alimentos.
5. Calcular costos y presupuestos de los alimentos e ingredientes que se requieren en - Combinacién de alimentos.
la cocina.
6. Preparar y presentar alimentos de la cocina nacional. - Reglas de nutricion
7. Estructurar menus para los diferentes servicios de alimentacion. - Etiqueta y protocolo
8. Coordinar con el personal de cocina los diferentes menu que se van a preparar. - Decoracion de platos
9. Supervisar las actividades de los cocineros y auxiliares de cocina - Normas de Higiene y Seguridad Labora
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10. Supervisar y orientar la preparacion de comidas rapidas gourmet.

- Diversidad de platillos.

11. Dirigir la preparacion de alimentos calientes vy frios.

- Técnicas variadas para preparar alimentos

12. Controlar el uso adecuado de ingredientes y materiales segun el menu del dia.

- Primeros auxilios.

13. Elaborar informes de actividades en proceso o concluidas.

- Redaccion y ortografia.

14. Realizar otras tareas relacionadas a su cargo que contribuyan al logro de los
objetivos de la unidad.

HABILIDADES Y DESTREZAS

- Relaciones Humanas

- Trabajo en Equipo

- Comunicacion oral y escrita

- Trabajo bajo presion

ACTITUDES Y VALORES

- Liderazgo y motivacion.

- Enfoque a resultados.

- Responsabilidad.

- Planeacién estratégica.

Comunicacion verbal

HABILIDADES/DESTREZAS:

- Visomotora.

- Preparar grandes cantidades de alimentos

- Trabajo en Equipo.

- Elaborar informes.

- Manejo y uso de los equipos de cocina.

- Dar instrucciones verbales y escritas.

- Mantener una buena comunicacion.

ACTITUDES/VALORES:

- Honestidad.

- Puntualidad.

- Responsabilidad.

- Respeto.

- Tolerancia.

- Compromiso Institucional.
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D- ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)
1- EDUCACION:

1.1-Estudios universitarios completos a nivel de Licenciatura en carreras como Familia y Desarrollo comunitario o
Nutricion.

1.2-Secundaria completa.

1.3-Primer Ciclo Completo o Certificado del Noveno Grado del Primer Nivel. (Solo aplica para el personal
permanente nombrado en este cargo)

REQUIERE CERTIFICACION ESPECIAL: SI

2- EXPERIENCIA:

2.1- De siete (79 meses a un (1) afio en labores del arte culinario.

2.2-Hasta seis (6) meses en labores relacionadas con el cargo.

3- RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Promedio gue exige toma de decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: No aplica.

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Promedio gue exige
Contactos Internos para su desempefo.

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: No aplica.

3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Promedio gue ejerce supervision.

3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Minima.

3.7-POR VALORES: No aplica.
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E-ESFUERZO:
1-ESFUERZO FiSICO: Reqular.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Técnico Complejidad Promedio que exige Esfuerzo Mental y/o
Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:
1-AMBIENTE DE TRABAJO: _Reqular.

2-RIESGO LABORAL: Grande
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COCINERO

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:

1- CODIGO: 20620222

2- PUNTOS OBTENIDOS: 184
3- GRADO: 9
4- SUELDO BASE:

B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Promedio que realiza tareas relacionadas con la preparacion, coccion y presentacion de
los diferentes tipos de platos para la venta o para actividades especiales.

C- TAREASY COMPETENCIAS:

TAREAS COMPETENCIAS
1-Organizar, preparar y cocinar los alimentos para la venta en la Cafeteria CONOCIMIENTOS:
Universitaria. Técnicas culinarias.
2-Cumplir con las minutas entregadas segun los procedimientos e instrucciones. Equipos y Utensilios de Cocina.
3-Solicitar los insumos necesarios para la preparacion de la minuta indicada. Manipulacion de Alimentos.
4-Verificar el buen estado de los alimentos suministrados. Conservacion de los alimentos.
5-Verificar que se cumplan las normas de higiene y seguridad laboral. Diferentes clases de alimentos.
6-Trasladar los alimentos de la cocina al bafio maria para su despacho. Normas de Higiene y Seguridad Laboral.

7-Responsable de la presentacion de los alimentos en bandejas de comida para su| Presentacion de Bandejas.
debido despacho.

8-Colabora junto con el auxiliar de cocina en la limpieza del area de la cocina. Preparacion de alimentos para Buffet. y/o eventos
especiales.

9-Llevar el control, con evidencias del desempefio del personal bajo su Primeros auxilios.

responsabilidad.

10-Evaluar el desempefio del personal bajo su responsabilidad segin normas y Redaccion y ortografia.

procedimientos vigentes.
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11-Elaborar informes de actividades en proceso o concluidas.

HABILIDADES/DESTREZAS:

Visomotora.

12-Realizar otras tareas relacionadas a su cargo que contribuyan al logro de los
objetivos de la unidad.

Preparar grandes cantidades de alimentos.

Trabajo en Equipo.

Elaborar informes.

Manejo y uso de los equipos de cocina.

Dar instrucciones verbales y escritas.

Mantener una buena comunicacion.

ACTITUDES/VALORES:

Honestidad.

Puntualidad.

Responsabilidad.

Respeto.

Tolerancia.

Compromiso Institucional.

D- ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)

1- EDUCACION:

1.1-Secundaria completa mas Diplomado en Arte Culinario, o en Chef o Alta Cocina.

1.2-Secundaria Incompleta hasta 4° o 5° afio aprobado.

1.3-Primer Ciclo Completo o Certificado del Noven Grado del Primer Nivel.

REQUIERE CERTIFICACION ESPECIAL: SI
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2- EXPERIENCIA:

2.1- De siete (7) meses a un (1) afio como Cocinero.

2.2-Hasta seis (6) meses en labores relacionadas con el cargo.

4- RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Asistencial de  Complejidad Promedio que exige toma de decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: No aplica.

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Promedio que exige
Contactos Internos para su desempeno.

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: No aplica.

3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Promedio gue ejerce supervision.

3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Minima.
3.7-POR VALORES: No aplica.

E-ESFUERZO:
1-ESFUERZO FiSICO: Grande.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Asistencial Complejidad Promedio que exige Esfuerzo Mental y/o
Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:
1-AMBIENTE DE TRABAJO: Poco Confortable.

2-RIESGO LABORAL: Grande.
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CONDUCTOR DE VEHICULO LIVIANO

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:
1- CODIGO: 60340111
2- PUNTOS OBTENIDOS: 179

3- GRADO: 8

4- SUELDO BASE:

B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Promedio que conduce vehiculos livianos, buses pequerios para transportar al

personal docente, administrativo y/o estudiantes de la Institucion a diferentes areas vy en ocasiones publico en general. Es

responsable de la mecéanica y el mantenimiento menor del vehiculo asignado.

C-TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS

COMPETENCIAS

1. Conducir vehiculos automotrices para transportar a funcionarios
administrativos, docentes, estudiantes y en ocasiones publico en general.

CONOCIMIENTOS:

Mecénica basica automotriz y diesel.

2. Trasladar materiales, equipos, insumos o correspondencia a diferentes areas
internas y externas de la institucion.

Reglamento de transito.

3. Realizar el mantenimiento basico preventivo al vehiculo asignado (verificar el
nivel de agua, aceite, aire de llantas, baterias, luces, etc.)

Electromecanica elemental.

4. Abastecer segun orden, el vehiculo de los combustibles que necesite

Manejo a la defensiva.

5. Presentar informes sobre dafios, desperfectos necesidad de mantenimiento
o reparacion al vehiculo.

Geografia del pais, sus calles y avenidas.
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6. Elaborar informes de sus actividades concluidas o en proceso.

Primeros auxilios.

7. Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro de los

Procedimientos de entrega y recibo

objetivos de la unidad.

documentos, materiales, equipos u otros.

Redaccién y ortografia.

Diferentes tipos de marcas de vehiculos livianos.

Atencion al cliente.

HABILIDADES/DESTREZAS:

Dominio del reglamento de transito.

Coordinacion de movimientos simultaneos vista
manos Yy pies.

Agudeza visual y del oido.

Redactar informes.

Estimar velocidad de objetos

Manejo y buen control de vehiculos.

Seguir instrucciones orales y escritas.

Ubicacion rapida de areas geogréficas, lugares
y calles.

ACTITUDES/VALORES:

Puntual.

Honestidad.

Responsabilidad.

Respeto.

Cooperador.

Tolerancia.

Amabilidad.

Compromiso Institucional.
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D-ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)
1-EDUCACION:

1.1-Secundaria completa mas curso o seminario de mecénica elemental y de manejo preventivo.

1.2-Secundaria completa.

REQUIERE CERTIFICACION ESPECIAL_Si Licencia Profesional o Comercial.

2-EXPERIENCIA:

2.1-De un (1) afio y un (1) mes a un (1) afio y seis (6) meses como conductor de vehiculos livianos.

2.2-De siete (7) meses a un (1) afio como conductor de vehiculo liviano.

3-RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Promedio gue exige toma de decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: No aplica.

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Promedio que exige Contacto
Interno para su desempefio.

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Promedio que exige Contacto
Externo para su desempefio.

3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: No aplica.
3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Grande.

3.7-POR VALORES: No aplica.
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E-ESFUERZO:
1-ESFUERZO FiSICO: Regqular.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Promedio que exige Esfuerzo Mental y /o
Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:
1-AMBIENTE DE TRABAJO: Normal.

2-RIESGO LABORAL: Grande.
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CONDUCTOR DE VEHICULO PARA EJECUTIVO

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:
1- CODIGO: 1309004
2- PUNTOS OBTENIDOS: 250
3.- GRADO: 14

4- SUELDO BASE

B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo _de Nivel profesional de Complejidad promedio, que conduce vehiculos para transportar autoridades de la Universidad
Autébnoma de Chiriqui, a diferentes areas del pais, mantiene el vehiculo en buen estado y apoya en tareas de oficina cuando
€s necesario.

C- TAREASY COMPETENCIAS:

TAREAS COMPETENCIAS

1.Transporta a las autoridades de un é&rea a otra, dentro o fuera Campus CONOCIMIENTOS:

Universitario, segin se le indigue: Conocimientos del reglamento
de transito.

2. Responsable de cumplir con las reglas de transito. De la ubicacion de las
diferentes

3. Vigila que se mantengan condiciones de seguridad de las personas. Conocimiento de mecéanico de

4. Abastece el vehiculo de combustible. Conocimiento de las técnicas de
defensa personal.
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5. Solicita en la Direccién de servicios Administrativos, la autorizacion para retirar la orden | De recordar de personas a la vista.
6. Se traslada a la estacion de gasolinay abastece el vehiculo. Controlar movimientos movimiento
simultaneo de mano, vista y pie.
7. Entrega la factura en la Direccion de Servicios Administrativos. Aptitudes mecénicas
8. Presenta informes a su supervisor, sobre dafiosy desperfectos del vehiculo. Estabilidad emocional
9. Comunica su supervisor en forma verbal o escrita sobre algin desperfecto o dafo Destreza en el manejo de vehiculo
10.Apoya en labores de oficina como entrega de correspondencia, cotizacionesy otros. ACTITUDES/VALORES:
Honradez.
Puntualidad.
Responsabilidad.
Respeto.
Honestidad.
Compromiso Institucional.

D- ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)
1- EDUCACION:
1.1 Estudios universitarios completos a nivel de licenciatura o Ingenieria
1.2 Secundaria Completa
REQUIERE CERTIFICACION ESPECIAL Si Licencia Profesional o Comercial.
2- EXPERIENCIA:
2.1- Dos (2) afios y un (1) mes a dos (2) afios a dos (2) afios y seis (6) meses, en labores propias del cargo.
RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: No aplica
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3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Cargo de nivel profesional de Complejidad promedio que maneja
informacién confidencial.

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel profesional de Complejidad promedio que
exige Contactos Internos para su desemperfio.

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: No aplica.
3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: No aplica
3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: _Grande
3.7-POR VALORES: Grande
E-ESFUERZO:
1-ESFUERZO FISICO: minimo

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel profesional de Complejidad promedio que exige Esfuerzo Mental y/o Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:
1-AMBIENTE DE TRABAJO: Regular

2-RIESGO LABORAL: Grande
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CONDUCTOR DE VEHICULO PESADO

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:
1- CODIGO: 60340132
2- PUNTOS OBTENIDOS: _208
3- GRADO: __11

4- SUELDO BASE:
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B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel técnico de Complejidad Promedio, que conduce vehiculos pesado como buses y camiones, y maguinaria

especializada, en diferentes areas del pais. Distribuye materiales, equipos, viveres vy recolecta de desechos de las diferentes

unidades administrativas.

Es responsable de la mecénica menor v el buen mantenimiento y estado del vehiculo asignado.

C-TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS

COMPETENCIAS

1. Conducir buses de 55 pasajeros, camiones y maquinaria especializada para
transportar docentes, estudiantes, administrativos, materiales, suministros (viveres) y
equipo.

CONOCIMIENTOS:
Mecanica basica automotriz y diesel.

2. Transportar a docentes, estudiantes y administrativos a diferentes areas de la
geografia nacional para la realizacion de giras o actividades de extension.

Electromecanica elemental

3. Recolectar y trasladar la basura al vertedero.

Reglamento de transito

4. Apoyar a la seccién de Bienes Patrimoniales, en las tareas de descarte y traslado los
bienes descartados de las unidades administrativas a la Seccion de bienes patrimoniales
o al vertedero.

Geografia del pais, sus calles y avenidas

5. Realizar el mantenimiento basico preventivo del vehiculo asignado (verificar el nivel de
agua, aceite, aire de llantas, baterias, luces, etc.)

Manejo a la defensiva.

6. Abastecer segun orden, el vehiculo de combustible.

Procedimiento de

recibo de

entrega y

7. Presentar informe sobre dafios y desperfectos, necesidad de mantenimiento o
reparacién al vehiculo

Diferentes tipos de marcas de vehiculos
livianos.

8. Elaborar Informes de sus actividades en proceso o concluidas.

HABILIDADES/DESTREZAS:
Dominio del reglamento de transito.

9. Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro de los
objetivos de la unidad.

Coordinacion de movimientos
simultaneos

Agudeza visual y del oido.

Redactar informes.

Estimar velocidad de objetos.

Manejo y buen control de vehiculo.

Seguir instrucciones orales y escritas.
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Ubicacion rapida de areas geograficas,
lugares y

ACTITUDES/VALORES:

Responsabilidad.
Respeto.

Confiabilidad.
Honestidad.

Discrecion.

Puntual.

Tolerancia.

Cooperacion.

Amabilidad.

Compromiso Institucional.

D-ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)
1-EDUCACION:

1.1-Secundaria completa mas curso de manejo de equipo pesado y carga pesada.

1.2-Secundaria incompleta hasta 4° ¢ 5° afo aprobado.

REQUIERE CERTIFICACION ESPECIAL Si Licencia para conducir comercial o profesional.
2-EXPERIENCIA:

2.1-De un (1) afo y siete (7) meses a dos (2) afios como conductor de vehiculo pesado.

2.2-De un (1) afio y un (1) mes a un (1) afio y seis (6) meses como conductor de vehiculo pesado.

3-RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Promedio que exige toma de decisiones.
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3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: No aplica.

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Promedio que exige
Contacto

Interno para su desempefio.

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: No aplica.
3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: No aplica.
3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Muy Grande.
3.7-POR VALORES: No aplica.
E-ESFUERZO:
1-ESFUERZO FiSICO: _Regular

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Promedio que exige Esfuerzo Mental y /o
Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:
1-AMBIENTE DE TRABAJO:_Reqular

2-RIESGO LABORAL: _Reqular
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CONDUCTOR MENSAJERO

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO

1- CODIGO: 60340113

2- PUNTOS OBTENIDOS: 166
3- GRADO: 7

4- SUELDO BASE:

B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Promedio, que realiza trabajos conduciendo automoéviles livianos, buses

pequerios para transportar personal docente, administrativo y/o estudiantes de la Institucion a diferentes areas,

ademas realiza la Mensajeria externa de la unidad donde labora. Es responsable de la limpieza y de la mecénica menor

del vehiculo.

C-TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS COMPETENCIAS
1. Conducir vehiculos automdviles livianos para transportar a funcionarios CONOCIMIENTOS:
Administrativos, docentes, estudiantes y apoya en tareas de Reglam ento de transito.

2. Conducir vehiculos automotricés -Iivianos para realizar la mensajeria externa de | Mecdanica basica.

la unidad administrativa o académica donde labora.
3. Trasladar materiales, equipos, insumos o correspondencia a diferentes areas. Redaccién y ortografia.
4. Dar mantenimiento preventivo al vehiculo bajo su responsabilidad Primeros auxilios.

semanalmente.
5. Realizar reparaciones menores al vehiculo bajo su responsabilidad. Geografia nacional y local.
6. Abastecer al vehiculo de los combustibles que necesite. Relaciones humanas.
7. Transportar diariamente al personal que realiza los depésitos bancarios Redaccién y ortografia.
8. Realizar compras, y retirar del almacén los materiales para la unidad Salud ocupacional.
donde labora.
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9. Presentar informes sobre dafios, desperfectos del vehiculo o cualquier
anomalia detectada en sus actividades.

HABILIDADES/DESTREZAS:

Conducir defensivamente.

10. Elaborar Informes de sus actividades en proceso o concluidas.

Detectar fallas mecanicas.

11. Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro de los
objetivos de la unidad.

Calcular distancia.

12.0rganizar y ordenar diariamente la correspondencia que debe entregar en
las Dependencias fuera del Campus Universitario.

Tratar personas.

13. Distribuir la correspondencia a las respectivas dependencias o
departamentos fuera de la institucion.

Redactar informes.

14. Mantener un control de la correspondencia entregada, a través de firma de ACTITUDES/VALORES:
recibido en libro o registro correspondiente.
15. Entregar el libro o registro de correspondencia debidamente firmado al Puntualidad.
funcionario encargado de tramitar el envio del mismo.
16. Coordinar las areas para la distribucién de la correspondencia. Honesto.
17. Presentar informe de sus actividades concluidas o en proceso. Responsabilidad.
18. Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro de | Respetuoso.
los objetivos de la unidad.
Cooperador.
Organizado.

Compromiso Institucional.

D-ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)

1-EDUCACION:

1.1-Secundaria completa mas curso de mecanica.

1.2-Secundaria incomplet