1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Cédigo: 1.4.00.00.00.01.01.02
|Demminacién del Puesto: Coordinador de Despacho Institucional
|Nivel: 4 Nivel Superior Escalas Propias

Rol: Directivo

UEP Nivel Directivo A2

A2-2

Institucional

fortalecimiento de las relaciones institucionales e interinstitucionales.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Desarrolla, reasigna y despacha la documentacién que recibe o remite el Rectorado.

Realiza el a las promi y demas

gobernantes, agregados de valor o de apoyo, a través de medios electrénicos institucionales.

a los procesos

Supervisa la ejecucion de las actividades que realiza el personal operativo del Rectorado.

Recibe y absulve consultas inherentes a tramites y procesos gestionados por el Rectorado.

Las demas actividades que se le aseigne en funcion del cargo que ejerce.

Clientes Internos: Comunidad politécnica.

Clientes Externos: O

La Ce

2. MISION

e

Coordinar y supervisar los imi i y acads de unidades internas y entidades externas realizadas al rectorado de la institucién, asegurando la oportuna atencién, respuesta o imiento de ion segin yel

'ONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

los tratados y

; las leyes organicas; las leyes ordinarias; las normas regionales y las ordenanzas

distritales; los decretos y reglamentos; las ordenanzas; los acuerdos y las resoluciones; y los demés actos y decisiones de los poderes

plblicos.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de
Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Educacion, Ciencias Sociales, Periodismo, Informacion, Derecho,
Administracion, Ingenieria

10 afios

Especificidad de la
experiencia

Tiempo requerido

Gestion universitaria, Gestion Pablica, Gestion Adminsitrativa

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

80 horas

Gestion universitaria, Gestion Publica, Gestion Adminsitrativa

COMPETENCIAS TECNICAS

de la C

ORGANIZACION DE LA INFORMACION

Alto

Define niveles de informacion para la gestion de una unidad o proceso.

MONITOREO Y CONTROL

Alto

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

INDENTIFICACION DE PROBLEMAS

Alto

Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos |
metas planteados en el plan operativo institucional y redefine las|
estrategias.

PLANIFICACION Y GESTION

Alto

Anlicipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollandol

coordinacion y verificando informacion para la aprobacion de
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar
imulta iversos nrovectos

PENSAMIENTO CRITICO

Alto

'OMPETENCIAS CONDUCTUALES

Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de aplicacién de leyes,
reglamentos, normas, sistemas y otros, aplicando la légica.

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
CONOCIMIENTO DEL ENTORNO Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en|
Alto |los grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o

ORGANIZACIONAL

procesos, oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.

ORIENTACION DE SERVICIOS

Alto

Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
rapidez, { la i y plantea
adecuadas.

ORIENTACION A LOS RESULTADOS

Alto

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

INICIATIVA

Alto

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

TRABAJO EN EQUIPO

Alto

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




