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PERFIL DEL PUESTO ESTADO: ACTIVO
I. IDENTIFICACION
TECNICO ESPECIALIZADO EN SERVICIOS DE APOYO A LA ACADEMIA ASISTENTE ACADEMICO/A EN ENSENANZA DEL INGLES
MACROPROCESO ESTRATO NIVEL CATEGORIA CODIGO (PUESTO)
SERVICIOS DE APOYO A LA ACADEMIA TECNICO ESPECIALIZADO 25 020421-368

I CARACTERIZACION
PROPOSITO

La contribucién del cargo esté relacionada con el apoyo y elaboracién de productos finales o de insumo requeridos para el desarrollo de la academia como actividad
sustantiva, mediante la aplicacion de técnicas o procedimientos enmarcados en programas, proyectos, actividades académicas o de venta de servicios.

ROL

Su papel se manifiesta en forma consultiva, de andlisis, elaboracion de informacion y exposicion de opinidon. Su competencia le
permite ser parte de proyectos determinados en el &rea académica. Trabaja con criterio independiente. Establece redes de
relaciones internas y externas. Produce resultados como producto final o como insumo que son de uso para la produccion
académica o gestion académica como areas estratégicas institucionales.

FUNCION ACTIVIDADES
Ejecuta actividades especificas - Definir y controlar los horarios practicos (incluye abrir y cerrar, coordinar la
derivadas de PPAA o de docencia. limpieza u otros).

Preparar equipo o materiales y dar asistencia en los cursos programados en
aulas o laboratorios practicos (incluye asistir cuando el equipo utilizado falla,
etc.)

Evacuar consultas de estudiantes con respecto al uso de equipo, software
utilizado o materiales.

Asistir a profesores en la aplicacion de pruebas practicas o examenes.
Incluye el apoyo con estudiantes con necesidades especiales: discapacidad
visual, adecuaciones curriculares u otros o la grabacién de examenes orales.

Realizar inventario de equipos y materiales de los laboratorios practicos.

En una Sede o Campus Universitario, le puede corresponder, apoyar en
actividades administrativas o mantener diversos controles.

Actualizar informacién o apoyar en acciones logisticas derivadas de la
coordinacion de carrera.

Guiar a estudiantes asistentes o de horas colaboracion en el cumplimiento de
tareas asignadas.
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Preparar material didactico y participar en el desarrollo de lecciones.

FUNCION ACTIVIDADES

Realiza otras actividades propias del - Le puede corresponder participar de actividades académicas relacionadas
cargo con la tematica de proyecto

FUNCION ACTIVIDADES

Participa en el proceso de evaluacion del  _ Participar en el proceso de gestién del desempefio definido por la Institucion.
desempefio

Participar en las acciones de mejora acordadas con la jefatura inmediata,
para fortalecer el desempefio en el cargo.

Cumplir las actividades y competencias acordadas con la jefatura inmediata
para cada periodo.

RESULTADOS

Actividades especificas derivadas de PPAA o de docencia, atendidas y ejecutadas
Reportes de resultados u otros productos, analizados y generados

Participacion en el proceso de evaluacién del desempefio, efectiva.

Il REQUERIMIENTOS

NIVEL DE EDUCACION

SEGUNDO ANO UNIVERSITARIO: 60 A 90 CREDITOS , CERTIFICACION , LITERATURA Y CIENCIAS DEL LENGUAJE
ENFASIS INGLES

SEGUNDO ANO UNIVERSITARIO: 60 A 90 CREDITOS , CERTIFICACION , LINGUISTICA INGLESA

PREGRADO , DIPLOMADO , LITERATURA Y CIENCIAS DEL LENGUAJE ENFASIS INGLES

PREGRADO , DIPLOMADO , LINGUISTICA INGLESA

SEGUNDO ANO UNIVERSITARIO: 60 A 90 CREDITOS , CERTIFICACION , LENGUA INGLESA

SEGUNDO ANO UNIVERSITARIO: 60 A 90 CREDITOS , CERTIFICACION , LITERATURA INGLESA

SEGUNDO ANO UNIVERSITARIO: 60 A 90 CREDITOS , CERTIFICACION , INGLES

SEGUNDO ANO UNIVERSITARIO: 60 A 90 CREDITOS , CERTIFICACION , LINGUISTICA APLICADA ENFASIS INGLES
SEGUNDO ANO UNIVERSITARIO: 60 A 90 CREDITOS , CERTIFICACION , TRADUCCION INGLES - ESPANOL

SEGUNDO ANO UNIVERSITARIO: 60 A 90 CREDITOS , CERTIFICACION , INGLES ENFASIS TRADUCCION
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PREGRADO , DIPLOMADO , LITERATURA INGLESA

PREGRADO , DIPLOMADO , INGLES

PREGRADO , DIPLOMADO , LINGUISTICA APLICADA ENFASIS INGLES
PREGRADO , DIPLOMADO , LENGUA INGLESA

PREGRADO , DIPLOMADO , TRADUCCION INGLES - ESPANOL
PREGRADO , DIPLOMADO , INGLES ENFASIS TRADUCCION

SEGUNDO ANO UNIVERSITARIO: 60 A 90 CREDITOS , CERTIFICACION , EDUCACION ENFASIS APRENDIZAJE DEL
INGLES

SEGUNDO ANO UNIVERSITARIO: 60 A 90 CREDITOS , CERTIFICACION , ENSENANZA Y TRADUCCION DEL INGLES

SEGUNDO ANO UNIVERSITARIO: 60 A 90 CREDITOS , CERTIFICACION , CIENCIAS DE LA EDUCACION ENFASIS
DIDACTICA DEL INGLES

SEGUNDO ANO UNIVERSITARIO: 60 A 90 CREDITOS , CERTIFICACION , ENSENANZA DEL INGLES COMO LENGUA
EXTRANJERA

PREGRADO , DIPLOMADO , EDUCACION ENFASIS APRENDIZAJE DEL INGLES

PREGRADO , DIPLOMADO , ENSENANZA Y TRADUCCION DEL INGLES

PREGRADO , DIPLOMADO , ENSENANZA DEL INGLES COMO LENGUA EXTRANJERA
PREGRADO , DIPLOMADO , CIENCIAS DE LA EDUCACION ENFASIS DIDACTICA DEL INGLES
REQUERIMIENTOS TECNICOS 40 HORAS CADA UNO.

Conocimientos relacionados con técnicas o metodologias de investigacion o pedagogia

REQUERIMIENTOS INDISPENSABLE

Curso relacionado con técnicas pedagogia (aplica para concurso externo).
FORMACION COMPLEMENTARIA.

ESTADISTICA

OFIMATICA (PAQUETES COMPUTACIONALES)

COMUNICACION
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COMPETENCIAS

Tipo competencia Competencia Peso Grado
Institucionales Actitud de Servicio 10 1
Institucionales Trabajo en Equipo 5 1
Institucionales Actitud de Mejora 5 1
Especificas Organizacion 50 1
Técnicas Dominio y aplicacién técnica 30 3
NOTAS.

Observacion:En la descripcion especifica de este perfil aparecen detalladas Gnicamente las actividades representativas, no
obstante, lo anterior no limita otros deberes y responsabilidades asignadas en la practica del trabajo de este cargo.Referencia
Ultima actualizacioninforme IMPC-16-2017 del 26/4/2017. Incluye el perfil de cargo Técnico General en Servicios
Paraacademicos. Vigente 28/4/2017.Informe UNA-AOTCVC-INEC-01-2016. Estudio parcial cargo Téc. General (Asistente
Académico). Vigente 31/05/2017.Informe UNA-AOTCVC-IMPC-07-2018. vigente 23/05/2018 ( "aplica para concurso externo")



