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Presentacion

La Universidad de Los Andes (ULA) cuenta con trabajadores que hacen del dia a dia una
Instituciébn con excelente trayectoria educativa en la region andina. Sus autoridades,
considerando las necesidades actuales de la comunidad y los nuevos programas en
formacion educativa en el pais, han decidido en su gestion universitaria hacer una revision
de los perfiles contenidos en el Manual Descriptivo de Cargos Administrativos, para ofrecer
mayores oportunidades en los procesos de reclutamiento y seleccion, asi como facilitar las
rutas de carreras y evaluacién del desempefio de los trabajadores para otros cargos que
desee estar o estan dentro de la Universidad, con la finalidad de contar con personal
comprometido y capacitado que forme parte de la consolidacibn de los objetivos

institucionales en aras de continuar con su calidad.

El Profesor Mario Bonucci Rossini, Rector de la ULA, designa a PLANDES, segln
comunicacion N° 0880/17.1 de fecha 16 de octubre de 2017, la coordinacién de una
Comision integrada ademdas por un representante de Direccion de Personal y un
representante de Servicio Juridico, encargada de definir procedimientos a seguir para la
actualizacion de los mismos, considerado entre otras cosas, las necesidades y situacion
del mercado laboral. En el mes de marzo de 2018, a través de la Resolucion N° 0586/18 de
fecha 12, el Consejo Universitario aprobd el primer informe donde se expuso la

metodologia a aplicar y el primer grupo de cargos evaluado bajo esta metodologia.

La Comisién conformada ha venido elaborando informes sobre grupos de trabajo que han
sido solicitados evaluar. En fecha 05 de diciembre de 2018 a través de la comunicacion N°
1347/17.1, el ciudadano Rector autoriza evaluar los perfiles de los cargos de Planificacion
correspondiente al grupo N° 15, de acuerdo al requerimiento de PLANDES; a través de
este documento se proponen los ajustes a los cargos de la linea de Planificacién y

Estadistica que conforman este grupo.



Metodologia

GRUPO ORGANIZACION Y PLANIFICACION

El Grupo Organizacién y Planificacion (15) esta conformado por ocho (8) cargos; a través
de este informe fueron evaluados de manera integral en funciones, ambito de la actuacion,

educacion y experiencia, cinco cargos, siendo éstos:

Escala/Nivel Denominacion del cargo

3/1 Analista de Registro y Control Estadistico

4/6 Analista de Registro y Control Estadistico Jefe
4/4 Planificador

4/7 Planificador Central

4/9 Jefe de Planes Operativos y Estratégicos

En cuanto a la educacion se incorporaron en los perfiles a las carreras que actualmente se
ofertan en las instituciones educativas, tanto publicas como privadas teniendo como base
el libro de oportunidades de estudios de la OPSU vy la revisibn documental (a través de
internet) de institutos educativos especializados en el area; asimismo la experiencia se

flexibilizé en funcién de la educacién requerida.
Evaluacién de Cargos:

Iniciando desde el menor nivel a continuacidon se nombran algunos hallazgos importantes

que incidieron en la propuesta.

Analista de Registro y Control Estadistico: la educacion requerida para este cargo se
limita a una Unica opcién de Tecndlogo en Estadistica, cuyo estudio se realiza Gnicamente
en la Universidad de Oriente. Se propone ampliar este requerimiento con carreras afines,
para incorporar a la carrera de TSU en Estadistica de Salud y que tengan mayor
probabilidad de incorporar este cargo en dependencias como CAMIULA, Institutos vy
Centros de Investigacion del &rea de salud. En cuanto a la experiencia el manual de cargo
establece dos (2) afios de experiencia y se propone disminuirlo a seis meses tomando en
consideracion que este cargo es el de menor nivel de este grupo. Se suprime en la seccién
de conocimiento, términos bésicos en andlisis de mercado en inglés técnico y se incorpora

en destrezas el manejo de paquetes informaticos estadisticos.

Analista de Registro y Control Estadistico Jefe: en educacion presenta en la opcion A
el requisito de Licenciado en Estadistica, y se propone ampliar el requerimiento con
carreras afines, que de acuerdo al libro de oportunidades de OPSU abarca Computacion,

Ciencias Actuariales, Tecno Estadistico y Economia. En la opcibn B no se proponen



cambios. Se mantienen los afios de experiencia para ambas opciones de dos y cuatro

afos respectivamente.

Planificador: a fin de darle apertura a la planificacion académica y la planificacion de
recursos fisicos, se ampliaron algunas funciones, actividades y/o tareas que estaban
limitadas a la planificacion econémica. Asimismo, se incorporé una actividad relacionada
con las visitas que se realizan para recabar informacion en el area de trabajo, lo que derivd
en un ajuste en el ambiente de trabajo, ya que en ocasiones el empleado de este cargo
puede trabajar en ambiente poco confortable y agradable, lo que hace que mantenga
contacto con agentes contaminantes y comportamientos asociables y antisociales. El
manual de cargo establece dos opciones en el perfil de cargo, la educacion requerida en la
opcién A es Economista o equivalente, lo que limita el ingreso de personal para las areas
de planificaciobn académica y planificacion de recursos fisicos a través de concursos
externos. Sin embargo, en la opcion B la educacién requerida es mas amplia al referirse a
profesiones afin al area donde va a prestar sus servicios, quedando la posibilidad de
incorporarse en este cargo por concursos internos. De este modo, la propuesta de la
Comision consiste en establecer una Unica opcion donde la educacion requerida sea un
Profesional Universitario, segun el area donde va a prestar sus servicios en el campo de:
Ciencias Sociales, Ciencias de la Educacion, Ingenieria, Arquitectura, con un (1) afio de
experiencia progresiva de caracter operativo en el area de planificacién. De este modo se
da la apertura para que educadores, y profesionales del area de ciencias sociales se
incorporen en el area de planificaciébn econdmica, académica y de recursos fisicos. En
cuanto a los conocimientos se incorpora el manejo de paquetes informéaticos relacionados
con el area en el cual se va a desempeniar, tales como autocad para el caso de arquitectos
e ingenieros, excel, entre otros; se incorpora también habilidad para trabajar en equipo por

la interaccién con equipos multidisciplinarios.

Planificador Central: al igual que el cargo anterior se propone darle apertura a la
planificacion académica y la planificacion de recursos fisicos, con la ampliacion de algunas
funciones, actividades y/o tareas que estaban limitadas a la planificacion econémica. Se
propone ajustar el ambiente de trabajo, ya que en ocasiones el empleado de este cargo
puede trabajar en ambiente poco confortable y agradable, lo que hace que mantenga
contacto con agentes contaminantes y comportamientos asociables y antisociales. En
cuanto a la educacion y experiencia se mantienen dos opciones sin embargo en la opcién
A se incorpora la educacion en los mismos términos del cargo de Planificador adicionando
estudios de cuarto nivel en el area de Planificacion y Organizacion de por lo menos de dos,
disminuyendo la experiencia de seis (6) a cuatro (4) afios. La opcion B se propone en la

educacion Profesional Universitario, segun el area donde va a prestar sus servicios en el
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campo de: Ciencias Sociales, Ciencias de la Educacion, Ingenieria, Arquitectura,
disminuyendo los afios de experiencia de siete (7) a seis (6) afios progresivo de caracter
operativo, supervisorio y estratégico en el area de planificacion. En cuanto a los
conocimientos se incorpora el manejo de paquetes informaticos relacionados con el area
en el cual se va a desempefar, tales como autocad para el caso de arquitectos e
ingenieros, excel, entre otros; se incorpora también habilidad para trabajar en equipo por la

interaccion con equipos multidisciplinarios.

Jefe de Planes Operativos y Estratégicos: para este cargo la propuesta de modificacion
se centr6 mayormente en el perfil del cargo, se respetaron los dos perfiles, y siguiendo la
promocién del cargo anterior; en la opcién A se establece en la educacion Profesional
Universitario, segun el area donde va a prestar sus servicios en el campo de: Ciencias
Sociales, Ciencias de la Educacion, Ingenieria, Arquitectura adicionando estudios de
cuarto nivel en el area de planificacién y organizacién de por lo menos tres afios de
duracion, que corresponde a maestria; se propone disminuir los afios de experiencia de
siete (7) a seis (6). En la opcién B la propuesta es seguir con la educacion del cargo de
planificador central sin los estudios de cuarto nivel, compensando los estudios con ocho (8)
afios de experiencia progresiva de caracter operativo, supervisorio y estratégico en

actividades de planificacion, organizacién y analisis.

Esto propuesta de cambios fueron evaluados directamente con los Jefes de Departamento
de la Direccion General de Planificacion y Desarrollo, quienes dieron su visto bueno a la

misma.



Propuesta Grupo Organizaciéon y Planificacion

TITULO DEL CARGO
ANALISTA DE REGISTRO Y CONTROL ESTADISTICO
CODIGO: 15063 NIVEL: 1

DESCRIPCION GENERICA DE FUNCIONES
OBJETIVO GENERAL

Realizar estudios de organizacién y andlisis estadisticos, recopilando y tabulando
informacién; elaborando informes y cuadros estadisticos; a fin de apoyar los programas,
planes y proyectos de la Institucion.

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

¢ Organiza, distribuye y orienta el trabajo de los encuestadores.

e Recolecta, revisa, ordena y tabula datos de diversa indole para uso estadistico.

¢ Realiza céalculos estadisticos sobre correlaciones, probabilidades, quantum,
proyecciones y muestreos.

e Elabora cuadros estadisticos, demostrativos y comparativos de diversa indole.

o Disefia y elabora graficos, organigramas, diagramas, cuadros y representaciones
gréaficas de datos estadisticos.

e Prepara proyecciones de series cronoldgicas.

e Elaboray realiza encuestas y/o entrevistas.

e Elabora cédigos requeridos en la centralizacion de datos estadisticos.

¢ Realiza proyecciones demogréficas y estadisticas de la poblacién universitaria.

e Analiza indicadores de gestion.

¢ Elabora informe y los somete a estudio.

e Compara la exactitud de los datos estadisticos.

e Lleva el control estadistico de registro de informacion.

e Asiste al Estadistico en el levantamiento de informacion.

e Atiende e informa a funcionarios y alumnos.

e Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

¢ Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo reportando cualquier anomalia.

e Elabora informes periédicos de las actividades realizadas.

e Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:
RESPONSABILIDAD:
MATERIALES:

Maneja constantemente equipos y materiales medianamente complejos, siendo su
responsabilidad directa.



DINERO:

Ninguna.

INFORMACION CONFIDENCIAL:

Maneja en forma directa un grado de confidencialidad bajo.
TOMA DE DECISIONES:

Las decisiones que se toman se basan en procedimientos y experiencias anteriores para la
ejecucion normal del trabajo, a nivel operativo.

SUPERVISION:

El cargo recibe supervision general de manera directa y periddica, y no ejerce supervision.
RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

El cargo mantiene relaciones continuas con unidades académicas y administrativas, a fin
de apoyar y/o ejecutar lo relativo al area; exigiéndose para ello una normal habilidad para
negociar y obtener cooperacion.

RELACIONES EXTERNAS:

Ninguna.

2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:
AMBIENTE DE TRABAJO:

El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y no mantiene contacto con
agentes contaminantes.

RIESGO:
El cargo esta sometido a un riesgo irrelevante con posibilidad de ocurrencia baja.
ESFUERZO:

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y caminando
periédicamente y requiere un grado de precision manual y visual medio.

3.- PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:

Tecnodlogo en Estadisticas y carreras afines.



EXPERIENCIA:

Seis (6) meses de experiencia progresiva de caracter operativo en el area de registro y
control estadistico.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:
CONOCIMIENTOS EN:

Técnicas de investigacion

Aplicacién de métodos estadisticos.

HABILIDAD PARA:

Analizar informacion.

Organizar el trabajo.

Facilidad de expresion.

Calculos numéricos.

Captar y seguir instrucciones.

DESTREZAS EN:

El manejo de microcomputador y paquetes estadisticos
ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:

Actualizacion de computacion y andlisis de datos estadisticos.

TITULO DEL CARGO ]
ANALISTA DE REGISTRO Y CONTROL ESTADISTICO JEFE
CODIGO: 15074 NIVEL: 6

DESCRIPCION GENERICA DE FUNCIONES
OBJETIVO GENERAL

Apoyar la gestion de las unidades académicas y administrativas de la Institucion,
planificando, coordinando y realizando estudios y analisis estadisticos, a fin de contribuir
con el desarrollo de los planes y programas de la Institucion.

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

e Planifica, coordina y supervisa las actividades de investigacion del érea.

¢ Realiza estudios y andlisis de investigacion estadistica, operativa y cientifica.

e Elabora métodos y procedimientos para la estructuracion y representacion de datos
estadisticos.



e Coordina con diversos organismos la obtencion de informacién. Estudia y
selecciona las publicaciones estadisticas de organismos internacionales.

¢ Realiza proyecciones en cualquier area.

o Estudia, actualiza y opera los diferentes programas estadisticos a nivel de
computacion.

¢ Valida instrumentos de investigacion y propone soluciones y/o correctivos.

o Disefia encuestas, folletos, cuadros y graficos estadisticos.

e Revisay aprueba las series estadisticas a publicar.

e Asesora técnicamente en el &rea de su competencia.

e Distribuye y supervisa las actividades del personal a su cargo.

e Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

¢ Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo reportando cualquier anomalia.

e Elabora informes periédicos de las actividades realizadas.

e Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:
RESPONSABILIDAD:
MATERIALES:

Maneja constantemente equipos y materiales medianamente complejos, siendo su
responsabilidad directa.

DINERO:

Ninguna.

INFORMACION CONFIDENCIAL:

Maneja en forma directa un grado de confidencialidad bajo.
TOMA DE DECISIONES:

Las decisiones que se toman se basan en politicas especificas, en procedimientos
definidos para lograr objetivos especificos, mejorar métodos y/o establecer técnicas y
estandares, a nivel de seccion.

SUPERVISION:

El cargo recibe supervision general de manera directa y periddica, y ejerce supervision
especifica de manera directa y constante.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:
RELACIONES INTERNAS:

El cargo mantiene relaciones frecuentes con las unidades académicas y administrativas de
la Institucién, a fin de apoyar y/o ejecutar y/o coordinar y/o asesorar lo relativo al area,
exigiéndose para ello una buena habilidad para negociar y obtener cooperacion.



RELACIONES EXTERNAS:

El cargo mantiene relaciones frecuentes con universidades nacionales, ocasionales con la
OPSU y demas entes publicos, a fin de apoyar, ejecutar y coordinar lo relativo al area,
exigiéndose para ello una buena habilidad para negociar y obtener cooperacion.

2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO: AMBIENTE DE
TRABAJO:

El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y no mantiene contacto con
agentes contaminantes.

RIESGO:
El cargo estad sometido a riesgo irrelevante, con posibilidad de ocurrencia baja.
ESFUERZO:

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y requiere de un
grado de precision manual y visual medio.

3.- PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:

Licenciado en Estadistica y carreras afines (Computacion, Ciencias Actuariales, Tecno
Estadistica y Economia).

EXPERIENCIA:

Dos (2) afios de experiencia de caracter operativo, supervisorio y asesor en el area de
estadistica.

B) EDUCACION:
Tecnodlogo en Estadistica o carrera afin.
EXPERIENCIA:

Cuatro (4) afios de experiencia progresiva de cardcter operativo y asesor en el area de
estadistica.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:
CONOCIMIENTOS EN:

Métodos técnicos de andlisis e interpretacion de datos estadisticos.
Inglés técnico.

Célculos y computacion.
Planificacién y evaluacion.



HABILIDAD PARA:

Analizar e interpretar datos estadisticos.

Célculos numéricos.

Planificar investigaciones estadisticas.
Elaborar informes.

Organizar el trabajo.

Iniciativa.

DESTREZAS EN:

El manejo de computadora.
ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
Computacion.

Ciencias estadisticas.
Redaccién de informes técnicos
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TITULO DEL CARGO
PLANIFICADOR
CODIGO: 15014 NIVE L: 4

DESCRIPCION GENERICA DE FUNCIONES

OBJETIVO GENERAL

Cumplir labores de investigacién, planificacion, coordinacién y extensién de actividades
acorde a las necesidades de la unidad, estudiando, elaborando y evaluando planes,
programas y proyectos a fin de garantizar su concordancia con los objetivos de la
institucion.

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Recopila, clasifica y analiza la informacién para la elaboracién y control de ejecucién de
planes, programas y proyectos de la dependencia.

Realiza estudios para la evaluacion de proyectos en ejecucion o para la formulacién de
nuevos proyectos.

Realiza estudios de planificacion en una dependencia de la universidad, definiendo
metas, objetivos y variables a estudiar.

Estudia las interrelaciones entre las variables que inciden en la ejecucion de planes,
programas y proyectos, estima los recursos requeridos y tiempo para la investigacion.
Evalla planes, programas y proyectos y formula recomendaciones sobre los mismos.
Realiza diagndsticos y prondésticos de mediana complejidad.

Coordina y ejecuta el desarrollo de planes, programas y proyectos que se llevan a cabo
en una dependencia de la universidad.

Evalla o interpreta datos de encuestas y otros instrumentos.

Planifica y coordina recursos humanos y materiales requeridos para el desarrollo de los
planes, programas o proyectos.

Integra equipos de trabajo multidisciplinario.

Actualiza datos estadisticos e informacion relevante relacionada con los proyectos
asignados.

Elabora métodos y procedimientos para la estructuracién y presentaciéon de datos
estadisticos y la actualizacion de las mismas.

Asiste a reuniones, seminarios, conferencias y foros concernientes al area de
planificacion.

Presta asistencia técnica en materia de su competencia.

Supervisa la elaboracion de cuestionarios, la realizacion de encuestas y el analisis de
la informacion obtenida.

Discute con directivos de la dependencia, los objetivos y alcances de los planes,
programas y proyectos.

Participa en el disefio e implantacion de politicas definidas para alcanzar las metas
previstas en los planes, programas y proyectos.

Elabora gréficos, cuadros, y tablas sobre diversos aspectos econémicos, académicos y
recursos fisicos.

Tramita solicitudes relacionadas con el area.

Realiza gestiones del area ante organismos publicos y privados.

Participa en la elaboracién de la memoria y cuenta y demas publicaciones.

Suministra informacion de caracter econémico, académico y recursos fisicos.

Disefa indicadores de las &reas econdmicas, académicas y recursos fisicos.

Efectla visitas concernientes a su area de trabajo para recabar y dar informacion.
Evalla y autoriza proyectos de recursos fisicos.

Mantiene registro de datos relacionados con el area.

Transcribe y accesa informacion operando un computador.
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e Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

e Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

e Elabora informes periodicos de las actividades realizadas.

e Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:
RESPONSABILIDAD:

MATERIALES:
Maneja constantemente equipos y materiales medianamente complejos, siendo su
responsabilidad directa.

DINERO:
Ninguna.

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma directa un grado de confidencialidad medio.

TOMA DE DECISIONES:

Las decisiones que se toman se basan en politicas especificas, en procedimientos
definidos para lograr objetivos especificos, mejorar métodos o establecer técnicas y
estandares, a nivel operativo.

SUPERVISION:
El cargo recibe supervision especifica de manera directa y periddica y no ejerce
supervision.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

El cargo mantiene relaciones continuas con unidades académicas y administrativas de la
Institucién, a fin de apoyar y/o coordinar lo relativo al area, exigiéndose para ello una
buena habilidad para negociar y obtener cooperacion.

RELACIONES EXTERNAS:

El cargo mantiene relaciones ocasionales con universidades e institutos publicos y
privados, a fin de ejecutar lo relativo al area, exigiéndose para ello una buena habilidad
para negociar y obtener cooperacion.

2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

AMBIENTE DE TRABAJO:

El cargo se ubica en un sitio cerrado generalmente agradable o abierto en entorno
ocasionalmente poco confortable y agradable, mantiene contacto con agentes
contaminantes y comportamientos asociables y antisociales.

RIESGO:
El cargo estd sometido a un riesgo medio, con posibilidad de ocurrencia baja.
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ESFUERZO:

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar caminando periédicamente y sentado/parado
constantemente, y requiere de un grado de precision manual medio y un grado de
precision visual medio.

3.- PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

A) EDUCACION:
Profesional Universitario, segun el area donde va a prestar sus servicios en el campo de:
Ciencias Sociales, Ciencias de la Educacion, Ingenieria, Arquitectura.

EXPERIENCIA:
Un (1) afio de experiencia progresiva de caracter operativo en el area de planificacion.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:
CONOCIMIENTOS EN:

Principios y técnicas de planificacion.

Organizacion y funcionamiento de la ad ministracion publica.
Principios y técnicas estadisticas.

Manejo de datos estadisticos.

Manejo de paquetes informaticos.

HABILIDAD PARA:

Analizar informaciones para la elaboracion y control de ejecucion de planes y programas
de la dependencia.

Expresarse en forma clara y precisa tanto oral como escrita.

Comprender problemas y dar soluciones efectivas.

Trabajo en equipo

DESTREZAS EN:

El manejo de computador.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
Planificacién estratégica y situacional.
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TITULO DEL CARGO
PLANIFICADOR CENTRAL
CODIGO: 15024 NIVEL: 7

DESCRIPCION GENERICA DE FUNCIONES

OBJETIVO GENERAL

Planificar planes, programas y proyectos especializados, coordinando y supervisando las
actividades, a fin de garantizar el disefio, desarrollo y optimizacién de los recursos de la
Institucion.

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Coordina la elaboracion de los estudios de planificacion.

Evalla la estructura, disefio y ejecucién de los programas, planes y proyectos de
desarrollo.

Coordina la elaboracién de memoria y cuenta de las Dependencias Universitarias
de la Institucion.

Apoya en la elaboracién del Resumen Ejecutivo de la Memoria y Cuenta de la
Institucion.

Evalla y determina la factibilidad de proyectos.

Evacua y presta asistencia técnica en materia de su competencia.

Administra los recursos humanos, financieros y técnicos de los programas, planes y
proyectos asignados.

Determina y efectlia proyecciones y estimaciones que inciden en la ejecucién de
programas, planes y proyectos.

Realiza estudios de planificacion para formular los lineamientos de los planes
operativos anuales.

Planifica estudios para la evaluacion de proyectos en ejecucibn o para la
formulacién de nuevos proyectos.

Elabora conjuntamente con el personal especializado el instrumento metodol6gico
gue va a servir de guia para la elaboracién del plan operativo y el plan de desarrollo
estratégico institucional.

Estudia y analiza las técnicas de planificacion aplicadas para el cumplimiento de los
programas, planes y proyectos.

Supervisa la organizacién de métodos y procedimientos para la estructuracion y
representacion de datos estadisticos.

Estudia, disefia y coordina la implantacién de sistemas de planificacion.

Coordina y organiza la elaboracion de estadisticas.

Coordina y dirige equipos interdisciplinarios que realicen programas, planes y
proyectos.

Coordina y mantiene actualizada informacién en materia econdmica, académica y
recursos fisicos.

Participa en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de la unidad.

Participa en el control y evaluacion de las propuestas técnicas preliminares de los
planes de desarrollo de la Institucion.

Apoya en la formulacién de las politicas institucionales, metas de los planes
operativos en funcion de las necesidades de la Institucion.

Formula estrategias para la implantacion de los programas, planes y proyectos.
Coordina y participa en reuniones relacionados con el area.

Representa la Institucion ante otros organismos.

Participa y sugiere propuestas en equipos de trabajos multidisciplinarios.

Vela por el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos establecidos.
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e Orienta la preparacibn de exposiciones de motivos y proyectos de leyes,
reglamentos y normas.

e Recibe y analiza informacion financiera, académica y de recursos fisicos de
organismos internacionales.

¢ Analiza indicadores de las areas econémicas, académicas y recursos fisicos.

e Transcribe y accesa informacion operando un microcomputador.

e Solicita informacién a todas las dependencias que conforman la estructura
institucional para la elaboracién del plan de desarrollo estratégico y operativo e
informe de gestion.

o Establece los lineamientos generales en el area de planificacion econdémico-
financiero, académico y recursos fisicos que seran aplicados en las diferentes
dependencias de la universidad.

e Discute con las instituciones objetivos y alcances de los programas, planes vy
proyectos.

e Elabora informes técnicos, presentando conclusiones y recomendaciones.

e Coordinay supervisa la realizacion de prondstico y diagnéstico.

e Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

¢ Mantiene en orden equipo Y sitio de trabajo reportando cualquier anomalia.

e Elabora informes periédicos de las actividades realizadas.

e Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:
RESPONSABILIDAD:

MATERIALES:

Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso, siendo su responsabilidad
directa y maneja periddicamente equipos y materiales medianamente complejos, siendo su
responsabilidad indirecta.

DINERO:
Ninguna.

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma directa un grado de confidencialidad medio.

TOMA DE DECISIONES:

Las decisiones que se toman se basan en politicas amplias, planes estratégicos a fin de
desarrollar nuevos objetivos y estrategias globales, basandose en el andlisis, creatividad y
alto riesgo, a nivel operativo.

SUPERVISION:
El cargo recibe supervision general de manera directa y periddica y ejerce una supervision
especifica de manera directa y periédica.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

El cargo mantiene relaciones frecuentes con unidades de investigacion, de planificacion,
académicas y administrativas de la Institucion, a fin de apoyar, ejecutar, coordinar,
asesorar y controlar lo relativo al area, exigiéndose una buena habilidad para negociar y
obtener cooperacion.
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RELACIONES EXTERNAS:

El cargo mantiene relaciones frecuentes con organismos publicos y privados,
universidades nacionales, OPSU, Ministerios Publicos, Instituciones Internacionales, a fin
de apoyar, ejecutar, coordinar y asesorar lo relativo al area, exigiéndose para ello una
buena habilidad para negociar y obtener cooperacion.

2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

AMBIENTE DE TRABAJO:

El cargo se ubica en un sitio cerrado generalmente agradable o abierto en entorno
ocasionalmente poco confortable y agradable, mantiene contacto con agentes
contaminantes y comportamientos asociables y antisociales.

RIESGO:
El cargo estad sometido a un riesgo medio, con posibilidad de ocurrencia baja.

ESFUERZO:

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar caminando periédicamente y sentado/parado
constantemente, y requiere de un grado de precision manual medio y un grado de
precision visual medio.

3.- PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION Y EXPERIE NCIA:

A) EDUCACION:

Profesional Universitario, segun el area donde va a prestar sus servicios en el campo de:
Ciencias Sociales, Ciencias de la Educacion, Ingenieria, Arquitectura,

mas estudios de cuarto nivel en el area de Planificaciéon y Organizacién de por lo menos
dos (2) afios de duracion.

EXPERIENCIA:
Cuatro (4) aflos de experiencia progresiva de caracter operativo, supervisorio y estratégico,
en el area de planificacion.

B) EDUCACION:
Profesional Universitario, segun el area donde va a prestar sus servicios en el campo de:
Ciencias Sociales, Ciencias de la Educacion, Ingenieria, Arquitectura.

EXPERIENCIA:
Seis (6) afios de experiencia progresiva de caracter operativo, supervisorio y estratégico en
el area de planificacion.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:

La normativa de la Oficina de Planificacion del Sector Universitario.
Planificacién, metodologia y analisis.

Manejo de paquetes informaticos

HABILIDADES PARA:

Comprender problemas y dar soluciones efectivas.

Analizar técnicas de planificacién aplicadas para el cumplimiento de los planes, programas
y proyectos.

Redactar informes claros y concisos.
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Expresarse en forma clara y precisa tanto oral como escrita.
Trabajo en equipo

DESTREZAS EN:
El manejo de computador.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
Planificacion estratégica y situacional.
Investigacién educativa.

Proceso de investigacion.

Evaluacién de planes y programas.
Computacion.
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TITULO DEL CARGO
JEFE DE PLANES OPERATIVOS Y ESTRATEGICOS
CODIGO: 15054 NIVEL: 9

DESCRIPCION GENERICA DE FUN CIONES

OBJETIVO GENERAL

Planificar la elaboracion, ejecucion, seguimiento y control de los programas, planes y
proyectos estratégicos y operativos de la Universidad, asesorando a las diferentes
dependencias de la Institucion, desarrollando conjuntamente con la Direccion de
Planificacion, Programacion Presupuestaria y aquellas inherentes al &rea econdmica,
académica y recursos fisicos mecanismos que permitan articular planes y presupuestos y
ejecutando los lineamientos emanados en materia de planificacion por la Oficina de
Planificacion del Sector Universitario, a fin de garantizar que el desarrollo de los planes de
la Universidad estén acordes a las necesidades de la misma y del pais.

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Coordina el proceso de seguimiento y control de los programas, planes y proyectos
estratégicos y operativos de la Universidad.

Planifica actividades de evaluacion de proyectos en ejecucién o para la formulacién de
nuevos proyectos.

Revisa y adecua a la Institucion los instructivos e instrumentos metodolégicos, que van
a servir de guia para la elaboracién, seguimiento y control de los programas, planes y
proyectos estratégicos y operativos institucionales.

Estudia y analiza la problematica actual de la Universidad, en las areas de Docencia,
Investigacion, Extension, Servicio y Administracion, a fin de desarrollar proyectos
acorde a las necesidades de la Institucion.

Evalla cualitativamente como cuantitativamente, los indicadores arrojados por la
evaluacion institucional, con el objeto de verificar el cumplimiento de los programas,
planes y proyectos institucionales.

Participa en la coordinaciéon de las politicas institucionales, programas y metas de los
planes operativos, en funcion de las necesidades de la Universidad.

Desarrolla conjuntamente con la Unidad de Planificacion y Programacion
Presupuestaria, mecanismos que permitan articular los planes y presupuestos de la
Universidad.

Desarrolla conjuntamente con unidades inherentes al area econémica, académica y de
recursos fisicos mecanismos que permitan articular los programas, planes y proyectos
de la Universidad.

Mantiene contacto con la Oficina de Planificaciéon del Sector Universitario, a fin de
ejecutar los lineamientos emanados en el area de planificacién y promocion.

Mantiene relaciones con Universidades Nacionales y Organismos de Planificacion y
Promocién del Pais, con el objeto de propiciar intercambios de conocimientos a nivel
de planificacion.

Brinda asesoria al personal encargado de la planificacion en las diferentes
dependencias de la Universidad, en la elaboracion y ejecucion de programas, planesy
proyectos estratégicos y operativos y a cualquier ente universitario que requiera apoyo
en materia de planificacion.

Coordina la publicacion de los programas, planes y proyectos estratégicos y operativos
de la Universidad.

Coordina y planifica jornadas, talleres y otros eventos, a fin de propiciar y promover los
planes estratégicos y operativos institucionales.

Elabora conjuntamente con el supervisor inmediato, el presupuesto de la direccion.
Elabora conjuntamente con el supervisor inmediato, las politicas, normas vy
reglamentos internos de la direccion.

Supervisa y controla el personal a su cargo.
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Evalla el personal a su cargo.

Elabora informes técnicos, presentando conclusiones y recomendaciones.

Transcribe y accesa informacién operando un microcomputador.

Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

¢ Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo reportando cualquier anomalia.

¢ Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

e Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

1.- AMBITO DE LA ACTUACION:
RESPONSABILIDAD:

MATERIALES:

Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso, siendo su responsabilidad
directa y maneja periédicamente equipos y materiales medianamente complejos, siendo su
responsabilidad directa.

DINERO:
Ninguna.

INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma directa un grado de confidencialidad medio.

TOMA DE DECISIONES:

Las decisiones que se toman se basan en politicas amplias, planes estratégicos a fin de
desarrollar nuevos objetivos y estrategias globales, basandose en el analisis, creatividad y
alto riesgo, a nivel de Departamento.

SUPERVISION:
El cargo recibe supervision general, de manera directa y periddica y ejerce una supervision
especifica de manera directa y constante.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

El cargo mantiene relacione s continuas con el personal de la Unidad, a fin de apoyar,
ejecutar, coordinar y controlar lo relativo al area; y frecuentes con unidades académicas y
administrativas, a fin de apoyar, ejecutar, coordinar, asesorar, controlar y aprobar lo
relativo al area, exigiéndose para ello una buena habilidad para obtener cooperacion.

RELACIONES EXTERNAS:

El cargo mantiene relaciones frecuentes con la Oficina de Planificacién del Sector
Universitario (OPSU), universidades nacionales, organismos de planificacion y promocién
del pais, a fin de apoyar, ejecutar lo relativo al &rea, exigiéndose para ello una buena
habilidad para obtener cooperacion.

2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

AMBIENTE DE TRABAJO:

El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y no mantiene contacto con
agentes contaminantes.

RIESGO:
El cargo estd sometido a un riesgo irrelevante, con posibilidad de ocurrencia baja.
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ESFUERZO:
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y caminando
periédicamente, y requiere de un grado de precision manual bajo y un grado de precision
visual medio.

3.- PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION Y EXPERIE NCIA:

A) EDUCACION:

Profesional Universitario, segun el &rea donde va a prestar sus servicios en el campo de:
Ciencias Sociales, Ciencias de la Educacion, Ingenieria, Arquitectura,

mas curso de estudios de cuarto nivel en el area de Planificacion y Organizacion de por lo
menos tres (3) afios de duracion.

EXPERIENCIA:
Seis (6) afios de experiencia progresiva de caracter operativo, supervisorio y estratégico,
en actividades de planificacion, organizacién y analisis.

B) EDUCACION:
Profesional Universitario, segun el area donde va a prestar sus servicios en el campo de:
Ciencias Sociales, Ciencias de la Educacién, Ingenieria, Arquitectura,

EXPERIENCIA:
Ocho (8) afios de experiencia progresiva, de caracter operativo, supervisorio y estratégico
en actividades de planificacion, organizacién y analisis.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:
CONOCIMIENTOS EN:

Ley de Universidades y su Reglamento.

Ley Organica de Procedimientos Administrativos.

Reglamento Interno del Consejo Universitario.

Reglamento Interno del Consejo de Planificacion y Promocion.
Resoluciones emanadas del Consejo Universitario.

Normativa de la Oficina de Planificacion del Sector Universitario (OPSU).
Leyes, Normas y Reglamentos Internos de la Direccion.
Técnicas y Procedimientos de Planificacion.

Técnicas de Investigacion.

Técnicas de Presupuesto.

Estudios de Presupuesto.

HABILIDAD PARA:

Analizar técnicas de planificacion aplicadas para el cumplimiento de los programas.
Redactar informes técnicos claros y concisos.

Expresarse en forma clara y precisa tanto oral como escrita.

Mantener relaciones personales.

Dirigir y coordinar reuniones.

DESTREZAS EN:
El manejo de computador.
El manejo de equipo de oficina.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
Planificacion estratégica y situacional.
Investigacién educativa.

Procesos de investigacion.
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Evaluacién de planes y programas.
Articulacién de planes y presupuesto.
Computacion.
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Préximas Acciones

Esta propuesta al igual que los anteriores informes debe ser sometida a la aprobacion del
Consejo Universitario, cuyo mandato sera de inmediato cumplimiento por la Direccién de
Personal; asimismo este cuerpo dard instrucciones para que dicha Direccion notifique a la
OPSU sobre los cambios propuestos basados en este informe.

La comision seguird atendiendo los requerimientos de evaluacién de perfiles de cargo
solicitados por algunas dependencias entre las que destaca de la Direccién de Deporte y
Archivo Historico. Asimismo, avanzara en otros perfiles de acuerdo a los requerimientos de
la Direccion de Personal, tomando en consideracion las dificultades encontradas en los
procesos de seleccion.

Es importante acotar que las actuaciones de la comision seguirdn limitadas a las revisiones
y ajustes a los perfiles de cargos y no tendran incidencia en la creacién de nuevos cargos o
cambios significativos que pudieran acarrear modificaciones en las escalas salariales.
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