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I. DENOMINACIÓN DEL CARGO
Nomenclatura Clase de Cargo: Profesional C
Nombre del Cargo: Asesor Especialista Académico
Estado de la Plaza: Permanente
Cargo del Superior Inmediato: Jefe, División de Coordinación
Ubicación del Cargo (Dependencia): División de Coordinación
Código de la Plaza: 46

II. PROPÓSITO GENERAL (NATURALEZA DEL TRABAJO)

III. PRINCIPALES ACTIVIDADES DEL CARGO

            

La plaza que requiere la institución corresponde a un cargo de coordinación, alto perfil profesional, con amplia preparación universitaria, la cual
deberá realizar principalmente actividades en que además de tener el conocimiento de conceptos y la comprensión de metodologías de
trabajos, tambien deberá aplicar y analizar la información clasificandola, relacionando las conjeturas, hipótesis, evidencias o estructuras en
diferentes situaciones, de manera que le permita sintetizar con la integración y combinación de ideas propias o de otros de equipo en un
producto. La persona que ocupe este cargo debe caracterizarse por ser una persona optimista, un buen trabajador de equipo, generar
entusiasmo en las personas, mostrar paciencia, desarrollar habilidades especializadas, mostrar lealtad, saber escuchar a los demás, crear un
ambiente de trabajo estable y armonioso. Asimismo, su conducta debe reflejar el respeto a las normas, procedimientos y estándares claves,
pensar analíticamente, ser preciso con el trabajo y por ende concentrarse en los detalles más importantes.   

3.9. Coordinar la logística requerida para el desarrollo de las actividades de los equipos de trabajo del área de investigación, mediante la
participación en el ordenamiento de la gestión de procesos propios de los grupos y realizar las propuestas de documentos con el fin de mejorar
el quehacer del área.

3.10. Capacitar a los funcionarios nombrados en las áreas de investigación de la División de Coordinación y a las personas académicas de las
universidades públicas, por medio de reuniones, entrega de material específico o sesiones de capacitación; con el fin de lograr una adaptación
y aprendizaje en temas del área a los nuevos funcionarios y mantener actualizada la información respecto a concursos vigentes en el área.

3.11. Coordinar reuniones con entes nacionales e internacionales por medio de llamadas, visitas o comunicaciones escritas, y garantizar el
registro de la documentación de procesos y actividades del área de investigación, realizando publicaciones, minutas y memorias u otros
documentos que coadyuven a sistematizar las labores sustantivas del área de investigación.
3.12. Coadyuvar en el diseño de propuestas e iniciativas de repercusión del sistema universitario estatal con base en el plan estratégico de la
Comisión de Vicerrectores de Investigación, por medio del análisis de datos u otros temas de interés; con el fin de colaborar en las metas del
área.
3.13. Informar a las Jefaturas de la División de Coordinación, Comisión de Vicerrectores y Dirección de la Oficina de Planificación de la
Educación Superior del acontecer en los grupos de trabajo, mediante reuniones, correos electrónicos o comunicaciones escritas; con el fin de
transmitir los datos relevantes y mantener actualizada la información sobre el trabajo que se lleva a cabo en el área de investigación.

RELACIÓN COMPETENCIAL DE LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

3.14. Cubrir las actividades de otros cargos similares de la dependencia en el momento que sea necesario, con el fin de que el trabajo se
ejecute con efectividad.

3.15. Realizar otras actividades propias del cargo a criterio del superior inmediato.

3.3. Asesorar a las subcomisiones nombradas por la Comisión de Vicerrectores de Investigación sobre los lineamientos o aspectos específicos
que son de interés para el área con el fin de propiciar un ambiente de confianza para la mejora del quehacer del área de Investigación del
sistema universitario estatal, así como a los grupos de trabajo del área de investigación en asuntos de carácter académico y administrativo
para el cumplimiento de los objetivos planteados.

PERFIL DEL CARGO

46

Trabajo que impone el análisis y la solución de problemas generalmente relacionados con programas sustantivos de la institución, en las áreas:
científica, técnica o administrativa, para los cuales es necesario poseer una gran expertise en el campo profesional. Las decisiones que se
derivan de las actividades del cargo, son de gran trascendencia, pues impactan la cadena de valor-servicio a nivel institucional. Este nivel
tiende a ser asignado a cargos profesionales en los que sus actividades implican la coordinación de una o más áreas o macroprocesos de una
dependencia.

3.1. Dominar las políticas y normas establecidas por la institución mediante la actualización constante de la legislación, para la gestión de los
asuntos administrativos generales y específicos que le competen al cargo.
3.2. Planificar las acciones propias del área de investigación, que implica organizar el trabajo de acuerdo a las actividades que se presenten y
dar cumplimiento al cronograma de trabajo de la División de Coordinación y lo establecido por la Comisión de Vicerrectores de Investigación y
las subcomisiones del área.

3.4. Velar por el buen uso de los recursos aportados por el Consejo Nacional de Rectores a los diferentes proyectos del área de investigación,
por medio de la participación en los procesos de evaluación de resultados con la finalidad de proponer acciones que aseguren el cumplimiento
de los lineamientos del fondo del sistema.
3.5.Apoyar el cumplimiento de las metas propuestas por la Comisión de Vicerrectores de Investigación y las subcomisiones por medio del
seguimiento a las acciones planteadas con el fin de cumplir con los objetivos establecidos para el fortalecimiento y desarrollo del Sistema de
Investigación del sistema universitario estatal.

3.6. Elaborar documentos técnicos para el análisis de las subcomisiones o la Comisión de Vicerrectores de Investigación, con el fin de
presentar propuestas operativas y organizativas que coadyuven a mejorar el quehacer en el área de investigación del sistema universitario
estatal.

3.7. Sistematizar las gestiones realizadas de conformidad con los acuerdos tomados por el Sistema Regional Centroamericano y del Caribe de
Investigación y Postgrado y del Consejo Científico del Centro Nacional de Alta Tecnología conformado por los Vicerrectores de Investigación,
mediante reuniones, elaboración de documentos, matrices, minutas y seguimiento de acuerdos; con el fin de dar seguimiento a las acciones
efectuadas y mantener un registro de las gestiones realizadas.

3.8. Ejecutar las acciones en el concurso de proyectos presentados por el área de investigación ante el fondo del sistema que implica asesorar
a los grupos de investigación en sus propuestas y proyectos vigentes, participar en el proceso de evaluación de propuestas nuevas, elaborar
documentos técnicos de apoyo para el proceso de evaluación por medio de una base de datos de los proyectos del área de investigación, con
el fin de cumplir con los lineamientos del fondo del sistema y los establecidos por la Comisión de Vicerrectores de Investigación.
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