&

UNIVERSIDAD CATOLICA
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

DESCRIPCION DE FUNCIONES
Y PERFIL DE CARGO

Director Administrativo

Creado Actualizado: Version Aprobado por:

06-06-2011 29-08-2022 2.0 Direccion de Recursos Humanos




.$.

UNIVERSIDAD CATOLICA i
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Director Administrativo

Unidad

Vicerrectorado
Administrativo

ubunidad

3 Direcciéon Administrativa

Contenido

1. 1dentificacion del Cargo. ..o iviiieiiiiiee et e s e e e 3
P D 1Yol T o ol o] g e 1] I GF- T - SRR 3
2.0, DEINICION . ettt 3
2.2.  Ubicacion en el Organico EStructural ........cccceeeeeiiiieieiiiiee e 3
3. DescripCion fUNCIONAL:.....cooiiiee e e e 3
3.1 AAMINISTIAtIVAS: .eiiieiiiee et e s raee s 4
3.2, GENEIAIES: ..ttt st ettt et e s eareeeaee 5
A, PaUtas GENEIAIES: ...ccouieiiiiieei ettt ettt ettt st s e s eab e s sar e st esenneeeas 5
TR V1V o [l =T o Lo o PR 6
6.  Perfil Para €l Carg0: . ettt e e e e e e aaaens 6
6.1, GENEralidades: . ..cci et 6
(3 A oY 4 T To T W= Tor- Yo 1= o o1 oF- R 6
6.3.  Experiencia profesional ........ccccueeiioiiiii i 6
6.4. Cualidades de potencial y personalidad requeridos .........ccccccvvivieeeeeieccccniieeeeennn. 6

Creado: Actualizado: Version: Pag.
06-06-2011 29-08-2022 2.0 2de7?

INFORMACION DE USO EXCLUSIVO DE LA UNIVERSIDAD CATOLICA DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL




UNIVERSIDAD CATOLICA

DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Director Administrativo

Unidad

Vicerrectorado
Administrativo

Subunidad

Direcciéon Administrativa

1. Identificacion del Cargo

Nombre del Cargo:

Director Administrativo

Nivel:

Directivo

Linea de Reporte:

Vicerrector Administrativo Supervisa a:

Niveles intermedios e
iniciales

2. Descripcion del Cargo

2.1. Definicion:

El Director Administrativo de la UCSG es el responsable de la administraciéon de los
recursos fisicos y de bienes muebles e inmuebles a nivel de Institucidn, asi como de la
preservacion de la seguridad interna y de las dreas comunes; para ello se apoyara en las
diferentes Unidades Administrativas que conforman esta Direccidon, de manera que se

pueda proveer de un servicio de calidad a la Comunidad Universitaria.

2.2. Ubicacion en el Organico Estructural

El cargo de Director Administrativo tiene como area de accidn la Direccidon Administrativa,
en el organigrama de la UCSG se encuentra ubicado en el nivel jerarquico directivo,
reporta al Vicerrector Administrativo y supervisa a los niveles intermedios e iniciales,
como se puede evidenciar en el siguiente grafico:

Vicerrector
Administrativo
|

Director
Administrativo
|

Niveles intermedios
e iniciales

3. Descripcion funcional:

Son funciones inherentes al cargo de Director Administrativo, las siguientes:
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UNIVERSIDAD CATOLICA H [ :
DE SANTIAGO DE GUAYAGUIL | Director Administrativo

Unidad
Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo Vicerrectorado
Administrativo

Subunidad

Direcciéon Administrativa

3.1. Administrativas:

a) Planificar, organizar y controlar las tareas que se realizan en la Direccion
Administrativa, que permitan ofrecer un servicio agil y de calidad en la provision de
recursos fisicos, mantenimiento, limpieza de instalaciones y dreas comunes de la
Universidad.

b) Participar activamente en el proceso de planeacidén universitaria, su ejecucién y
control, recomendando acciones a emprender para el logro de los objetivos de la
Direccién.

c) Administrar el presupuesto de la Direccién Administrativa.

d) Evaluar los planes de trabajo del area administrativa, asi como las politicas,
procedimientos e instrumentos a ser utilizados.

e) Participar como miembro del comité de adquisiciones y contrataciones y ejecutar
sus decisiones.

f) Revisar y aprobar las solicitudes de las Unidades Académicas y Administrativas con
respecto a:

e Despacho de suministros de oficina, materiales didacticos y de aseo.

e Adquisicién de bienes y equipos, en funcién con los montos establecidos en
la Resolucién Administrativa correspondiente.

e Solicitudes de pago a proveedores de bienes y servicios.

g) Asignar o reasignar entre el personal de su Direccidn las tareas que sean necesarias
por efecto de actualizacién tecnoldgica y cambios institucionales.

h) Definir y aplicar mecanismos y metodologias de gestidn de calidad, seguimiento y
control de las actividades relacionadas con la provision de bienes y servicios,

inventarios, mantenimiento, construcciones, seguridad y servicios generales.

i) Elaborar, analizar cuadros relacionados con el movimiento y gastos administrativos,
manteniendo el control de las cuentas por cobrar y pagar.

j) Elaborar y mantener actualizada la ejecucién presupuestaria de la unidad.

k) Mantener actualizada la disponibilidad y cuentas para efectos del cierre contable
del ejercicio fiscal.

I) Revisar y aprobar 6rdenes de servicio de mantenimiento, construccion de obras y
reparaciones necesarias en la dependencia.
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Unidad
Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo Vicerrectorado
Administrativo

Subunidad

peIVERSIDAD CATOLICA L | Director Administrativo
Direccion Administrativa

m) Realizar transferencias y demas tramites para la cancelacién o movimientos de
cuentas.

n) Tramitar las liquidaciones de impuesto y cualquier otro asunto de régimen
tributario.

o) Tramitar y/o verificar los viaticos que se generen de sus actividades.

p) Llevar registro y control de proveedores.

q) Llevar el control de los bienes y materiales de la unidad.

r) Elaborary hacer seguimiento a las 6rdenes de pago tramitadas por la unidad.
s) Rendir cuentas ante las Autoridades Competentes.

t) Asistir y participar en reuniones del comité de compras y otras, referentes al area
de su competencia.

u) Verificar el cumplimiento de las normas y procedimientos de higiene y seguridad
integral, establecidos por la institucion.

3.2. Generales:

a) Garantizar la efectiva distribucidon y administracion de los recursos materiales y
financieros.

b) Supervisar y distribuir las actividades del personal a su cargo.
c) Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

d) Apoyar en el cumplimiento de los objetivos de la Direccion Administrativa, con el
propdsito de lograr un mejoramiento continuo.

e) Cumplir con las demas disposiciones emanadas por los Organismos Competentes.

4. Pautas Generales:

a) Todas las tareas ejecutadas por este cargo se rigen a las lineas, directrices y politicas
dictadas por el Consejo Universitario y demds estamentos de la UCSG.

b) Realiza las tareas normales de su cargo, de acuerdo con las normas y procedimientos
administrativos que plantee la administracion general de la UCSG.
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UNIVERSIDAD CATOLICA H [ :
DE SANTIAGO DE GUAYAGUIL | Director Administrativo

Unidad
Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo Vicerrectorado
Administrativo

Subunidad

Direcciéon Administrativa

5.

Nivel de Reporte:
a) Reporta directamente al Vicerrector Administrativo.

b) Coordina las actividades que se derivan del cargo, con la Direccidn Financiera y Direccién
de Recursos Humanos.

Perfil para el Cargo:

6.1. Generalidades:

e Edad: 35 afios en adelante
e Nacionalidad: Indistinta
e Sexo: Indistinto
e Estado Civil: Indistinto

6.2. Formacion académica
Se requiere un profesional con:

e Formaciény grado académico de Cuarto Nivel.
e Profesional en Gestidn de Recursos Humanos, Administracion de Empresas,
Ciencias Administrativas o carreras afines.

6.3. Experiencia profesional

a) Experiencia de al menos cinco (5) afios en cargos similares en instituciones
universitarias, en dreas de gestién y control de procesos administrativos.

b) Experiencia en manejo de personal.

c) Andlisis de leyes y reglamentos que rigen los procesos administrativos.

d) Organizacién del trabajo en una Unidad de Administracion.

e) Administracidn de presupuesto.

f) Dominio de herramientas de trabajo y sistemas informaticos.

6.4. Cualidades de potencial y personalidad requeridos

a) Liderazgo

b) Destrezas de negociacién

c¢) Capacidad en la toma de decisiones

d) Expresion y comunicacién en forma efectiva tanto oral como escrita

e) Habilidad para relacionarse en el mas alto nivel con organizaciones privadas o
publicas, nacionales e internacionales, en el ambito educativo, cultural y cientifico.
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Direcciéon Administrativa

f)  Actitud de control de las diversas circunstancias que se presenten en el transcurso
del trabajo

g) Esmeroy buena disposicidn para el desarrollo de sus tareas
h) Facilidad para establecer una buena comunicacidn

i)  Excelentes relaciones interpersonales

j) Honradezy lealtad para con la Institucidn

k) Profesionalismo y discrecion para el manejo de todo tipo de informacién
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UNIVERSIDAD CATOLICA ;
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Coordinador Institucional Administrativo

Unidad

Vicerrectorado
Administrativo

Subunidad

Direcciéon Administrativa

1. Identificacion del Cargo

Nombre del Cargo:

Coordinador Institucional Administrativo

Nivel:

Intermedio

Linea de Reporte:

Director Administrativo

Supervisa a:

Niveles iniciales

2. Descripcién del Cargo

2.1. Definicion:

El Coordinador Institucional Administrativo es el encargado de gestionar la ejecucién de
actividades de mantenimiento y reparacion de bienes e instalaciones de las diferentes
areas de la Universidad, distribuyendo, coordinando y supervisando los trabajos del
personal a su cargo, verificando que se cumpla con los tiempos de entrega previstos,
dentro del presupuesto establecido con el estandar de rendimiento de materiales, con el
fin de garantizar el buen funcionamiento y conservaciéon de los bienes muebles e
inmuebles ademas de las instalaciones en general.

2.2. Ubicacion en el Organico Estructural

El cargo de Coordinador Institucional Administrativo tiene como area de accién la
Direccién Administrativa, en el organigrama de la UCSG se encuentra ubicado en el nivel
jerdrquico intermedio y reporta al Director Administrativo, como se puede evidenciar en
el siguiente grafico:

Administrativo

Director

Administrativo

Coordinador
Institucional

3. Descripcion funcional:

Son funciones inherentes al cargo de Coordinador Institucional Administrativo, las

siguientes:

3.1. Administrativas:

a) Elaborar proyectos de construccion de acuerdo a solicitudes realizadas por unidades
administrativas y académicas, presentando las propuestas y cotizaciones dentro de

Creado:

06-11-2017

Actualizado:
29-08-2022

Version:

2.0

Pag.
3de?7

INFORMACION DE USO EXCLUSIVO DE LA UNIVERSIDAD CATOLICA DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL




Unidad
Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo Vicerrectorado
Administrativo

UNIVERSIDAD CATOLICA Subunidad

DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL | Coordinador Institucional Administrativo :
- Direccién Administrativa

los pardmetros y presupuestos establecidos en el drea y una vez aprobado por las
autoridades correspondientes.

b) Controlar los avances de las obras de construccion verificando que se estén
cumpliendo de acuerdo a lo planificado y dentro de los tiempos de entrega
previstos.

c) Realizar entrega de la obra a funcionario responsable de la unidad solicitante, a
través del acta correspondiente y verificar que se realicen los pagos a los
proveedores y contratistas.

d) Revisar solicitudes de mantenimiento realizadas por unidades administrativas
/académicas, direccionar a Asistentes, la atencidn a las mismas y verificar que los
valores presupuestados para esta gestion estén dentro de lo establecido en el SIU.

e) Programar con la empresa contratada, el mantenimiento preventivo a generadores,
transformadores, cuarto de rack y verificar el trabajo realizado e informe emitido.

f) Coordinar con la empresa contratada el mantenimiento y/o cambio de aires
acondicionados de unidades que lo soliciten, revisando que dicho cambio se
encuentre respaldado por un informe técnico y dentro del presupuesto establecido
en la unidad.

g) Coordinar el mantenimiento de sistemas de agua potable, cisternas, aguas servidas,
residuales del campus universitario a fin de que se encuentren en dptimas
condiciones.

h) Verificar que se realice el mantenimiento y cambio oportuno de las luminarias del
campus universitario.

i) Coordinar el mantenimiento y arreglo de pasos peatonales, verificando que se
realicen dentro del tiempo y presupuesto previsto.

j) Atender solicitudes de compaiiias telefénicas que programan mantenimientos de
redes y antenas dentro del campus universitario.

k) Verificar el cumplimiento de controles de “tiempo promedio de ejecucién” de obra
determinada, “estandar de rendimiento de materiales”, etc., que permita obtener
elementos para evaluar el cumplimiento de tareas por parte del personal bajo su
supervisién, asi como el nivel de compromiso hacia la Institucion.

I) Supervisar la correcta ejecucion y entrega final de las obras de construccion
mantenimiento y/o reparacion.
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Unidad
Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo Vicerrectorado
Administrativo

UNIVERSIDAD CATOLICA Subunidad

DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL | Coordinador Institucional Administrativo
- Direccién Administrativa

m) Gestionar a través del Asistente, el pago oportuno del servicio brindado por
contratistas, que brindan servicio de mantenimiento y/o construccidn en el campus
universitario.

n) Elaborar cronogramas de trabajo, con el fin de llevar un control de los objetivos a
cumplirse dentro de la unidad.

o) Verificar que el personal a su cargo realice de manera eficiente las actividades
encomendadas.

p) Controlar la existencia del material remanente Util y asegurar su utilizacién en
trabajos futuros.

dq) Cumpliry hacer cumplir las disposiciones internas de la unidad.

3.2. Generales:
a) Mantener un alto grado de confidencialidad de la informacion generada.

b) Atender con prontitud y eficiencia las necesidades de mantenimiento y/o
reparacion, con el fin de dotar a los integrantes de la comunidad universitaria las
facilidades necesarias para el desarrollo normal de su trabajo.

c) Revisar las solicitudes de reparacidn y/o mantenimiento, determinar requerimiento
de recursos y costos de mano de obra, preparar calendario de trabajo y presentar a
la Direccidon Administrativa para su autorizacion, en la adquisicién de materiales e
inicio de la obra.

d) Identificar las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo en las
diferentes areas de la UCSG y en base al diagndstico, determinar los requerimientos
de recursos y costo de mano de obra y preparar el calendario de trabajo para
aprobacion de la Direccidn Administrativa.

e) Controlar el fiel cumplimiento del calendario de trabajo del personal de apoyo, de
cuadrilla y de contratistas a su cargo, supervisar el uso de materiales y verificar el
resultado final del trabajo, confirmando con el usuario final su conformidad con la
obra.

f) Verificar y aprobar en primera instancia, la documentacidon de respaldo para el pago
a Contratistas.

g) Realizar informes dirigidos al titular de la Direccién Administrativa, sobre las labores
realizadas por la unidad a su cargo.
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Unidad
Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo Vicerrectorado
Administrativo

UNIVERSIDAD CATOLICA Subunidad

DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL | Coordinador Institucional Administrativo :
- Direccién Administrativa

h) Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidas por la UCSG.

i) Contribuir en el establecimiento de buenas relaciones interpersonales y canales
efectivos de comunicacién, orientado hacia una cultura de cooperacion y respeto

mutuo, entre los integrantes de la unidad y de la Direccién Administrativa.

j) Contribuir a la buenaimagen de la unidad mediante la excelente atencién y la buena
disposicion ante los usuarios.

k) Apoyar en actividades no previstas en su cargo que contribuyan a mantener un
mejoramiento continuo en la imagen y en los servicios que presta la unidad.

I) Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

m) Las demds que estén contempladas en las normas juridicas, reglamentos,
resoluciones de la Universidad y en los normativos internos de la unidad.

4. Pautas Generales:

a) Todas las tareas ejecutadas por este cargo se rigen a las lineas, directrices y politicas
dictadas por el Consejo Universitario y demds estamentos de la UCSG.

b) Realiza las tareas normales de su cargo, de acuerdo con las normas y procedimientos
administrativos que plantee la administracion general de la UCSG.

5. Nivel de Reporte:
a) Reporta directamente al Director Administrativo.
6. Perfil para el Cargo:

6.1. Generalidades:

e Edad: 28 afos en adelante
e Nacionalidad: Indistinta
e Sexo: Indistinto
e Estado Civil: Indistinto

6.2. Formacion académica
Se requiere un profesional con:

e Titulo de Tercer Nivel en Ingenieria Civil o en carrearas afines aplicables al cargo.
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Coordinador Institucional Administrativo

Direcciéon Administrativa

6.3. Experiencia profesional

a)
b)

c)
d)

e)
f)

Minimo dos (2) afios de experiencia en cargos similares.

Amplio conocimiento en control y supervision de trabajos de reparacién vy
mantenimiento en las dreas de gasfiteria, electricidad, pintura, albafileria y otras
afines.

Conocimientos en el disefio, implementacidon y ejecucién de proyectos de
mantenimiento preventivo.

Conocimientos de los “estandares de rendimiento de materiales”.

Conocimiento de sistemas informaticos (Sistema Integrado Universitario SIU).
Conocimiento de la estructura universitaria.

6.4. Cualidades de potencial y personalidad requeridos

a) Liderazgo
b) Facilidad para el trabajo en equipo
c) Analizar y sintetizar informacion
d) Esmeroy buena disposicion para el desarrollo de sus tareas
e) Capacidad de contacto y persuasion
f) Capacidad de organizacidn y sentido de pertinencia
g) Profesionalismo y discrecién para el manejo de todo tipo de informacion
h) Honradezy lealtad para con la Institucion
i) Facilidad en el uso de herramientas de control, para el tiempo de ejecucién de los
trabajos de mantenimiento
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Unidad

Descripcidn de Funciones y Perfil de Cargo Vicerrectorado

UNIVERSIDAD CATOLICA
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Asesor Administrativo

Administrativo

ubunidad
: Direccion Administrativa

1.

Identificacion del Cargo

Nombre del Cargo:

Asesor Administrativo

Nivel: | Intermedio

Linea de Reporte:

Coordinador Institucional Administrativo

Supervisa a:

2. Descripcion del Cargo

2.1. Definicion:

El Asesor Administrativo tiene como principal responsabilidad asesorar la ejecucion de
actividades de mantenimiento y reparacion de bienes e instalaciones de las diferentes
areas de la Universidad, distribuyendo, coordinando y supervisando el cumplimiento de
dichos trabajos con el fin de garantizar el buen funcionamiento y conservacién de los
bienes muebles y demas instalaciones en general.

2.2. Ubicacion en el Organico Estructural

El cargo de Asesor Administrativo tiene como area de accion la Direccién Administrativa,
en el organigrama de la UCSG se encuentra ubicado en el nivel jerdrquico intermedio y
reporta al Coordinador Institucional Administrativo, como se puede evidenciar en el

siguiente grafico:

Director Administrativo

Coordinador Institucional
Administrativo

Asesor Administrativo

3. Descripcién funcional:

Son funciones inherentes al cargo de Asesor Administrativo, las siguientes:
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Unidad

Descripcidn de Funciones y Perfil de Cargo Vicerrectorado
Administrativo

ubunidad
: Direccion Administrativa

UNIVERSIDAD CATOLICA o o o
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL | Asesor Administrativo

3.1. Administrativas:
a) Atender solicitudes aprobadas de obras y/o mantenimiento en areas asignadas,
verificando el trabajo a realizar, a fin de solicitar los recursos necesarios para su

ejecucion.

b) Verificar que la unidad solicitante cuente con disponibilidad presupuestaria para el
cumplimiento de la obra y/o mantenimiento solicitado.

c) Verificar que las obras y trabajos (ampliacion, remodelacién, construcciones
nuevas) se realicen de acuerdo a los tiempos previstos para su ejecucién vy

cumpliendo los estandares de calidad establecidos.

d) Verificar el cumplimiento de las obras, mantenimiento de equipos (a/a, rac,
laboratorio) y de edificacion.

e) Recibir las obras de construccion o mantenimiento realizadas y verificar que se
hayan realizado de acuerdo al disefio y presupuesto aprobado.

f) Elaborar informe de cumplimiento de obra a fin de recabar vto. Bueno de recibido
de usuario y adjuntar solicitud, autorizaciones, cotizacionesy facturas para entregar

al Asistente de mantenimiento para que proceda a tramitar pago.

g) Apoyar en actividades no previstas en su cargo, pero requeridas a beneficio de la
Unidad.

3.2. Generales:
a) Asesorar administrativamente al Director de la Unidad, en la atencidon y ejecucién

de trabajos solicitados por las diferentes Unidades Académicas, Administrativas y
de Autogestion de la Universidad.

4. Pautas Generales:

a) Todas las tareas ejecutadas por este cargo se rigen a las lineas, directrices y politicas
dictadas por el Consejo Universitario y demds estamentos de la UCSG.

b) Realiza las tareas normales de su cargo, de acuerdo con las normas y procedimientos
administrativos que plantee la administracion general de la UCSG.

5. Nivel de Reporte:

a) Reporta directamente al Coordinador Institucional Administrativo.
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Unidad

Descripcidn de Funciones y Perfil de Cargo Vicerrectorado
Administrativo

ubunidad
: Direccion Administrativa

UNIVERSIDAD CATOLICA ° e .
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL Asesor Adm’n’Strat’VO

6. Perfil para el Cargo:

6.1. Generalidades:

e FEdad: 35 afios en adelante
e Nacionalidad: Indistinta
e Sexo: Indistinto
e Estado Civil: Indistinto

6.2. Formacién académica
Se requiere un profesional con:

e Titulo Universitario de Tercer Nivel y de Especializacion o Posgrado en las dreas
afines con el cargo.

6.3. Experiencia profesional

a) Minimo de tres a cinco (3-5) afios de experiencia en cargos similares.

b) Amplio conocimiento en control y supervision de trabajos de reparacién vy
mantenimiento de la infraestructura de la institucidn.

c¢) Conocimientos en el disefio, implementacion y ejecucién de proyectos de
mantenimiento preventivo.

d) Conocimientos de los “estandares de rendimiento de materiales”.

e) Conocimiento de sistemas informaticos (Sistema Integrado Universitario SIU).

f) Conocimiento de la estructura universitaria.

6.4. Cualidades de potencial y personalidad requeridos

a) Iniciativa y creatividad

b) Habilidades para estimular y trabajar en equipo

c) Habilidades para resolver problemas y tomar decisiones tanto individual como
grupalmente.

d) Habilidades para planear, programar, organizar, controlar y evaluar su trabajo y el
de otros.

e) Habilidades en planeacion operativa, estratégica y en desarrollo organizacional.

f) Habilidades para aplicar efectivamente las politicas, estrategias, normas y
procedimientos establecidos por la Universidad

g) Habilidades para capacitar y asesorar

h) Aptitudes y comportamientos de servicio

i) Compromiso con la Institucién
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UNIVERSIDAD CATOLICA
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

DESCRIPCION DE FUNCIONES
Y PERFIL DE CARGO

Asistente
(Asistente de Direccion Administrativa)
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UNIVERSIDAD CATOLICA i
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Asistente / Asistente de Direccion Administrativa

Unidad

Vicerrectorado
Administrativo

ubunidad

3 Direcciéon Administrativa
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UNIVERSIDAD CATOLICA H H H ' A [ | .
oE SaNTIAGO DE Guavaoui | Asistente / Asistente de Direccion Administrativa

Unidad
Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo Vicerrectorado
Administrativo

ubunidad

Direcciéon Administrativa

1. Identificacion del Cargo
Nombre del Cargo: | Asistente / Asistente de Direccion Administrativa | Nivel: | Inicial
Linea de Reporte: Director Administrativo Supervisaa: | N/A
2. Descripcion del Cargo
2.1. Definicidn:
El Asistente / Asistente de Direccidn Administrativa, tiene como principal responsabilidad
atender y direccionar todas las comunicaciones dirigidas al Director, asi como manejo de
partidas presupuestarias y la revision de las diferentes solicitudes administrativas
realizadas en el SIU por las diferentes unidades y/o facultades.
2.2. Ubicacion en el Organico Estructural
El cargo de Asistente / Asistente de Direccién Administrativa tiene como area de accion la
Direccién Administrativa, en el organigrama de la UCSG se encuentra ubicado en el nivel
jerdrquico inicial y reporta al Director Administrativo, como se puede evidenciar en el
siguiente grafico:
Vicerrector
Administrativo
|
Director
Administrativo
|
Asistente
(Asistente de Direccion
Administrativa)
3. Descripcién funcional:
Son funciones inherentes al cargo de Asistente / Asistente de Direccion Administrativa, las
siguientes:
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UNIVERSIDAD CATOLICA H H H ' A [ | .
oE SaNTIAGO DE Guavaoui | Asistente / Asistente de Direccion Administrativa

Unidad
Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo Vicerrectorado
Administrativo

Subunidad

~ Direccién Administrativa

3.1. Administrativas:

a) Elaborar presupuestos de la unidad de acuerdo a directrices indicadas por Direccion
Financiera y jefe inmediato.

b) Llevar un control de las partidas presupuestarias, realizar seguimiento a las
transferencias de partidas requeridas, previo visto bueno del Jefe Departamental.

c) Elaborar oficios y certificaciones, realizar seguimiento a todo tipo de solicitudes.

d) Coordinar y gestionar la ejecucién de programas y actividades de la unidad,
siguiendo instrucciones especificas.

e) Brindar apoyo administrativo y secretarial en las diferentes actividades requeridas
por los comités o comisiones a las que asista el Director Administrativo.

f) Recibir, clasificar y distribuir los documentos administrativos ingresados, brindar
apoyo en el despacho de la documentacion.

g) Realizar seguimiento correspondiente de los documentos que recibe y emite la
Direccién Administrativa, para su respuesta o atencién oportuna.

h) Redactar y digitar documentos de comunicacién interna y externa de acuerdo a
indicaciones recibidas.

i) Controlar el ingreso y egreso de los suministros de oficina y de limpieza del
departamento.

3.2. Generales:
a) Mantener un alto grado de confidencialidad de la informacion generada.

b) Cuidar de la buena disposicién y mantenimiento de la documentacion generada en
el ejercicio de sus funciones.

c) Realizar todo tipo de servicio al cliente, brindando ayuda y asesoria a la comunidad
universitaria y publico en general.

d) Colaborar en el establecimiento de buenas relaciones interpersonales y canales
efectivos de comunicacidn con el personal de las diferentes Unidades Académicas,
Administrativas y de Autogestion.

e) Apoyar en actividades no previstas en su cargo, que contribuyan a mantener un
mejoramiento continuo en la imagen y en los servicios que presta la Unidad.
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UNIVERSIDAD CATOLICA i
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Asistente / Asistente de Direccion Administrativa

Unidad

Vicerrectorado
Administrativo

ubunidad

Direcciéon Administrativa

4,

f) Cumplir las disposiciones establecidas en el Estatuto y Reglamento de la Universidad
y en los normativos internos.

Pautas Generales:

a) Todas las tareas ejecutadas por este cargo se rigen a las lineas, directrices y politicas

dictadas por el Consejo Universitario y demds estamentos de la UCSG.

b) Realiza las tareas normales de su cargo, de acuerdo con las normas y procedimientos

administrativos que plantee la administracion general de la UCSG.

Nivel de Reporte:

a) Reporta directamente al Director Administrativo.

Perfil para el Cargo:

6.1. Generalidades:

° Edad:

e Nacionalidad:
e Sexo:

e Estado Civil:

22 afios en adelante

Indistinta
Indistinto
Indistinto

6.2. Formacion académica

Se requiere un profesional:

e Cursando los primeros ciclos de estudios universitarios en carreras administrativas.

6.3. Experiencia profesional

a) Experiencia minima de un (1) afio en cargos similares, dentro de la universidad o

fuera de ella.

b) Manejo de informacién administrativa universitaria.

c) Conocimientos de sistemas informaticos (Sistema Integrado Universitario).
d) Conocimientos de herramientas informaticas, principalmente procesador de
palabras, hoja de calculo, correo electrénico.

e) Manejo y mantenimiento de archivo.
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UNIVERSIDAD CATOLICA i
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Asistente / Asistente de Direccion Administrativa

Unidad

Vicerrectorado
Administrativo

Subunidad

~ Direccién Administrativa

6.4. Cualidades de potencial y personalidad requeridos

a) Iniciativa
b) Creatividad
c) Responsabilidad

d) Capacidad de planificacién, organizacion y sentido de pertinencia
e) Excelentes relaciones interpersonales
f) Facilidad para el trabajo en equipo

g) Capacidad analitica, persuasiva y conciliatoria
h) Comunicacién verbal y escrita
i) Absoluta discrecién y compromiso institucional
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UNIVERSIDAD CATOLICA
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

DESCRIPCION DE FUNCIONES
Y PERFIL DE CARGO

Chofer
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UNIVERSIDAD CATOLICA -
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL Cho.fer

Unidad

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Administracion

Subunidad

Administracion

1.

2.

3.

Identificacion del Cargo

Nombre del Cargo: | Chofer Nivel: | Inicial

Linea de Reporte: | Jefe departamental Supervisaa:  N/A

Descripcion del Cargo

2.1. Definicion:

El Chofer tiene como principal responsabilidad realizar el trabajo relacionado con la
conduccién del vehiculo de la unidad a la que fue asignado; ademas de brindar apoyo en
las diversas instancias que amerite su participacién. (Forma parte del personal de
intendencia de la Universidad)

2.2. Ubicacion en el Organico Estructural

El cargo de Chofer tiene como area de accién la Unidad Administrativa donde es asignado,
en el organigrama de la UCSG se encuentra ubicado en el nivel jerarquico inicial y reporta
sus funciones al Jefe departamental, como se puede evidenciar en el siguiente grafico:

Jefe
departamental

Chofer

Descripcidn funcional:
Son funciones inherentes al cargo de Chofer, las siguientes:

3.1. Administrativas:

a) Trasladar diligentemente al personal de la Universidad que solicita movilizacidn, de
manera oportuna, para cumplir con gestiones inherentes a sus funciones.

b) Dar mantenimiento, limpiar y controlar la movilidad del vehiculo a su cargo.

c) Presentar informes mensuales sobre el consumo de combustibles, lubricantes,
soldaduras y reparaciones en general del vehiculo. (En caso de ser requerido)
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UNIVERSIDAD CATOLICA -
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL Cho.fer

Unidad

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Administracion

Subunidad

Administracion

4,

d) Registrar comparativamente kilometraje (recorrido) y consumo de combustible.
e) Realizar otras actividades asignadas por su superior inmediato.

f) Colaborar en la entrega de documentos.

3.2. Generales:

a) Mantener un alto grado de confidencialidad de la correspondencia generada.

b) Colaborar en el establecimiento de buenas relaciones interpersonales y canales
efectivos de comunicacidn con el personal de las diferentes Unidades Académicas,
Administrativas y de Autogestion.

c) Apoyar en actividades no previstas en su cargo, que contribuyan a mantener un
mejoramiento continuo en la imagen y en los servicios que presta la Unidad.

Pautas Generales:

a) Todas las tareas ejecutadas por este cargo se rigen a las lineas, directrices y politicas
dictadas por el Consejo Universitario y demds estamentos de la UCSG.

b) Realiza las tareas normales de su cargo, de acuerdo con las normas y procedimientos
administrativos que plantee la administracion general de la UCSG.

5. Nivel de Reporte:
a) Reporta directamente al Jefe departamental.
6. Perfil para el Cargo:
6.1. Generalidades:
e Edad: 22 afios en adelante
e Nacionalidad: Ecuatoriana
e Sexo: Masculino
e Estado Civil: Indistinto
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UNIVERSIDAD CATOLICA

DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Chofer

Unidad

Administracion

Subunidad

Administracion

6.2. Formacion académica

Se requiere un personal con:

Titulo de bachiller.

Licencia de Conducir, con categoria “C” o “E” de preferencia.

6.3. Experiencia profesional

a)

Ejercicio del cargo con un minimo de dos (2) afios.

6.4. Cualidades de potencial y personalidad requeridos

a) Iniciativa y creatividad
b) Responsabilidad
c) Confiabilidad y honestidad
d) Sentido de pertenencia
e) Facilidad para el trabajo en equipo
f) Capacidad de planificacidn y organizacion de tareas basicas
g) Facilidad para establecer excelentes relaciones interpersonales
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UNIVERSIDAD CATOLICA
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

DESCRIPCION DE FUNCIONES
Y PERFIL DE CARGO

Conserje Mensajero
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Unidad

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

UNIVERSIDAD CATOLICA !
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Conserje Mensajero

Administrativa

Subunidad

Administrativa

1.

Identificacion del Cargo

Nombre del Cargo:

Conserje Mensajero

Nivel: : Inicial

Linea de Reporte:

Jefe Departamental

Supervisa a:

2. Descripcion del Cargo

2.1. Definicion:

Su principal responsabilidad es brindar apoyo en las diversas instancias que amerite su
participacién, tanto para el cuidado y mantenimiento del espacio fisico, muebles y
equipos designados a la Unidad, contribuyendo de esta manera a su buen
funcionamiento. Velar por la buena imagen del departamento a través de la limpieza,

cuidado y mantenimiento de sus instalaciones.

2.2. Ubicacion en el Organico Estructural

El cargo de Conserje Mensajero tiene como area de accién la Subunidad Administrativa
donde es asignado, en el organigrama de la UCSG se encuentra ubicado en el nivel
jerdrquico inicial y reporta al Jefe Departamental, como se puede evidenciar en el

siguiente grafico:

Jefe Departamental

Conserje Mensajero

3. Descripcién funcional:

Son funciones inherentes al cargo de Conserje Mensajero, las siguientes:

3.1. Administrativas:

a) Distribuir correspondencia generada dentro del Departamento hacia la UCSG:

e Cuidar la correspondencia a ser entregada, de manera que esta llegue en

perfectas condiciones a su destino.

e Distribuir entre las diferentes unidades académicas y administrativas, las
cartas, oficios y/o disposiciones generadas del Departamento.
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UNIVERSIDAD CATOLICA

DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Unidad

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Administrativa

Subunidad
Conserje Mensajero

e En el caso de requerirlo registrar en cuaderno, informacién de la
correspondencia, por entregar a las diferentes unidades del departamento.
e Reportar la entrega de la correspondencia.

b) Llevar documentos para aprobacién y visto bueno:
e Entregar en Vicerrectorado las 6rdenes de pago para visto bueno.
e Entregar en Vicerrectorado los presupuestos para su aprobacidn.
c) Entregar documentos, cartas, oficios e informes a las distintas Unidades Académicas
y Administrativas de la UCSG.
d) Coordinar la reproduccidon de documentos de la Unidad.
e Llevar la orden de copia con los documentos a reproducir, para obtener el
visto bueno en la Direccion Administrativa.
e Retirar documentos de Docucentro, verificar que estén correctos y entregar
en la direccion y/o unidad solicitante de dicho requerimiento.
e) Planificar recorridos de entrega de documentos, a los diferentes departamentos y
unidades de la UCSG, para aprovechar de manera eficiente la jornada de trabajo.
f) Realizar depésitos en las casas emisoras de tarjetas de crédito, por cobro de los
diferentes servicios que brinda la Universidad.
g) Realizar pagos de servicios varios:
e Cancelar planillas de luz, agua y teléfono.
h) Mantener limpias las instalaciones de las diversas unidades del Departamento:
e Solicitar materiales para limpieza de oficinas y dareas comunes del
Departamento.
e Retirar de Proveeduria los materiales de limpieza.
e Limpiar oficinas y dreas comunes del Departamento.
i) Retirar de Proveeduria los suministros de oficina solicitados por el Departamento:
e Verificar los suministros que recibe, llevarlos a Departamento y realizar la
entrega a cada unidad conforme a cada peticién.
i) Mantener la buena imagen de la Unidad a través de la limpieza y cuidado de sus
instalaciones:
e Colaborar con el mantenimiento, cuidado de las instalaciones y disposicidén
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UNIVERSIDAD CATOLICA

DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Unidad

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Administrativa

Subunidad
Conserje Mensajero

del Auditorio de la Unidad.

e Realizar el retiro de material didactico, de aseo y suministros de oficina de
la Unidad y distribuirlos entre los diferentes usuarios.

e Mantener en perfecto orden y limpieza el drea de archivo de documentos.

3.2. Generales:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Reportar al Jefe Departamental cualquier novedad que se presente en el transcurso
de su jornada de trabajo.

Mantener un alto grado de confidencialidad de la informacién generada.

Entregar de manera oportuna y eficiente la correspondencia que se genere en la
unidad, cuidando de su integridad fisica hasta el momento de su entrega.

Velar por el cuidado, limpieza y buen mantenimiento de las instalaciones de las
diferentes unidades del Departamento.

Contribuir en el establecimiento de buenas relaciones interpersonales y canales
efectivos de comunicacion, orientado hacia una cultura de cooperacion y respeto
mutuo, entre los integrantes de la unidad.

Apoyar en actividades no previstas en su cargo que contribuyan a mantener un
mejoramiento continuo en la imagen y en los servicios que presta la UCSG.

4. Pautas Generales:

a)

b)

Todas las tareas ejecutadas por este cargo se rigen a las lineas, directrices y politicas
dictadas por el Consejo Universitario y demds estamentos de la UCSG.

Realiza las tareas normales de su cargo, de acuerdo con las normas y procedimientos
administrativos que plantee la administracion general de la UCSG.

5. Nivel de Reporte:
a) Reporta directamente a el/la Jefe Departamental.
6. Perfil para el Cargo:
6.1. Generalidades:
e Edad: 19 afios en adelante
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Unidad

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo o
Administrativa
Subunidad
UNIVERSIDAD CATOLICA | Conserje Mensajero
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL Administrativa
e Nacionalidad: Indistinta
e Sexo: Masculino
e Estado Civil: Indistinto

6.2. Formacion académica
Se requiere personal con:

e Titulo de bachiller.
e Conocimientos basicos de gestion universitaria.
e Conocimientos basicos sobre cuidado y manejo de equipos audiovisuales.

6.3. Experiencia profesional

a) Porlo menos 1 afio en cargos similares.

b) Conocimientos basicos de gestidon académica y administrativa.

c) Habilidad para completar eficientemente el trabajo designado.

d) Habilidad para disponer del uso adecuado de los suministros de limpieza.
e) Capacidad de planificacién y organizacidn de tareas basicas.

6.4. Cualidades de potencial y personalidad requeridos

a) |Iniciativa

b) Creatividad

c) Planificacién

d) Responsabilidad

e) Rapidez de captacion

f) Concentracion

g) Comunicacién

h) Facilidad para el trabajo en equipo

i) Capacidad para seguir instrucciones

j) Capacidad de organizacién y sentido de pertinencia
k) Facilidad para establecer excelentes relaciones interpersonales
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(Asistente de Adquisiciones)
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UNIVERSIDAD CATOLICA i
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Asistente / Asistente de Adquisiciones

Unidad

Direccién Administrativa

ubunidad

Adquisiciones

1. Identificacion del Cargo

Nombre del Cargo: | Asistente / Asistente de Adquisiciones

Nivel:

Inicial

Linea de Reporte: | Jefe de Adquisiciones Supervisaa:  N/A

2. Descripcion del Cargo

2.1. Definicion:

El Asistente / Asistente de Adquisiciones tiene como principal responsabilidad apoyar en
el desarrollo de las actividades necesarias para realizar, de manera eficiente y eficaz, las
adquisiciones de bienes y/o servicios solicitadas por las diferentes Unidades Académicas,
Administrativas y de Servicios, en estricto apego a las politicas, normativas y reglamentos
oficiales vigentes, a fin de asegurar a la Universidad las mejores condiciones en cuanto a
precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demds circunstancias pertinentes,
respetando la politica de austeridad implantada en la Institucién.

2.2. Ubicacion en el Organico Estructural

El cargo de Asistente / Asistente de Adquisiciones tiene como drea de accion la Unidad de
Adquisiciones, en el organigrama de la UCSG se encuentra ubicado en el nivel jerarquico
inicial y reporta al Jefe de Adquisiciones, como se puede evidenciar en el siguiente grafico:

Director
Administrativo
|
Jefe de
Adquisiciones
]

Asistente
(Asistente de
Adauisiciones)

3. Descripcion funcional:

Son funciones inherentes al cargo de Asistente / Asistente de Adquisiciones, las siguientes:

3.1. Administrativas:

a) Administrar la base de datos de los proveedores de bienes y/o servicios, registrando
todos los aspectos necesarios para evaluar el resultado de la relacion comercial,
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UNIVERSIDAD CATOLICA | Asistente / Asistente de Adquisiciones
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Unidad

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Direccién Administrativa

Subunidad

Adquisiciones

desde suingreso a la base, su nivel de cumplimiento, condiciones de entrega y pago,
nivel de respuesta en el servicio de postventa y aplicacion de garantias.

b) Informar constantemente a la Jefatura de Inventarios las compras de muebles y
equipos, asi como la salida de dichos bienes cuando éstos deban ser reparados o
repuestos por los proveedores.

c) Obtener, de proveedores calificados, las cotizaciones necesarias para la adquisicion
de bienes y/o servicios, de acuerdo con lo establecido en los estatutos de la
Universidad, con el fin de proveer del bien solicitado en el menor tiempo posible y
en las condiciones mas éptimas tanto para la Universidad como para el usuario final
del bien solicitado.

d) Elaborar las drdenes de pago y preparar la documentacion necesaria para gestionar
la cancelacion de valores a los proveedores, verificando que esté completa y que
cumpla con los requisitos del SRI y con las disposiciones internas de la Direccidon
Financiera.

e) Mantener en forma organizada y actualizada los archivos de la correspondencia
generada por y hacia la Unidad de Adquisiciones.

f) Colaborar eficazmente en la calificacién a los proveedores, mediante la recepciony
clasificacidn de toda la documentacidn personal, financiera, legal y comercial de los
potenciales proveedores, para su posterior calificacién por parte de las autoridades
competentes.

g) Proveer a Asesoria Juridica y a Auditoria Interna toda la informacion que requieran
y que esté relacionada con los proveedores de bienes y/o servicios, para que
procedan a revisar y determinar que las acciones que se cumplen estan dentro de
los lineamientos establecidos en el campo legal, financiero y comercial.

h) Gestionar oportunamente, la adquisicién de bienes solicitados por las Unidades
Académicas, Administrativas y de Servicios de la Universidad, cumpliendo con los
lineamientos establecidos para el efecto.

i) Mantener una comunicacidon constante con las Jefaturas de Proveeduria y de
Inventarios para actualizar la informacion relacionada con entradas y salidas de
bienes.

j) Elaborar las 6rdenes de pago resultantes de la compra de bienes y/o servicios
realizada para las Unidades Académicas, Administrativas y de Servicios de la
Universidad y presentar para el trdmite ante Direccién Financiera, verificando que
la documentacién adjunta cumpla con los requisitos establecidos.

k) Mantener un archivo fisico, debidamente organizado, de proveedores calificados y
no calificados:
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UNIVERSIDAD CATOLICA i
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Unidad

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Direccién Administrativa

Asistente / Asistente de Adquisiciones Subunidad

Adquisiciones

Mantener actualizadas las carpetas de proveedores calificados, en donde se
registre periédicamente las observaciones en cuanto a cumplimiento de
entrega, calidad, precio, garantia ofrecida, etc.

Mantener debidamente organizadas las carpetas de proveedores no
calificados, en donde se registre las razones para su no calificacién, en caso
de que dicho proveedor desee presentarse a un nuevo concurso de
calificacion.

I) Llevar un control actualizado y secuencial de las diversas solicitudes de compra,
registrando: la Unidad solicitante, el nimero de solicitud, el bien solicitado, la
cantidad, fecha de aprobada o negada de la solicitud; si fue aprobada: el proveedor,
numero y fecha de orden de compra, niumero y fecha de orden de entrega, nimero
y fecha de factura, nimero y fecha de orden de pago.

m) Elaborar un cuadro mensual en donde se resuma las compras de suministros de
oficina, materiales de limpieza, muebles y equipos, y presentarlo al Jefe de
Adquisiciones, con el fin de:

Determinar la frecuencia de compra y de consumo de cada item.
Identificar los posibles excesos por solicitante.

Establecer items de mayor rotacién.

Elaborar cuadros para compras corporativas, de tal manera que se consiga
facilidades de pago y descuentos comerciales, asi como también para que
la Unidad de Proveeduria disponga del stock suficiente de los materiales que
distribuye a las Unidades.

n) Coordinar con la Direccién de Desarrollo Tecnolégico sobre el mantenimiento y
funcionamiento de los diversos sistemas de la Unidad de Adquisiciones.

3.2. Generales:

a) Mantener un alto grado de confidencialidad de la informacion generada.

b) Cuidar de la buena disposicion y mantenimiento de la documentacion generada en
el ejercicio de sus funciones.

c) Realizar todo tipo de servicio al cliente, brindando ayuda y asesoria a la comunidad
universitaria y publico en general.

d) Colaborar en el establecimiento de buenas relaciones interpersonales y canales
efectivos de comunicacidn con el personal de las diferentes Unidades Académicas,
Administrativas y de Servicios.

e) Apoyar en actividades no previstas en su cargo que contribuyan a mantener un
mejoramiento continuo en la imagen y en los servicios que presta la unidad.
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UNIVERSIDAD CATOLICA i
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Asistente / Asistente de Adquisiciones

Unidad

Direccién Administrativa

ubunidad

Adquisiciones

4. Pautas Generales:

a) Todas las tareas ejecutadas por este cargo se rigen a las lineas, directrices y politicas

dictadas por el Consejo Universitario y demds estamentos de la UCSG.

b) Realiza las tareas normales de su cargo, de acuerdo con las normas y procedimientos
administrativos que plantee la administracidon general de la UCSG.

Nivel de Reporte:

a) Reporta directamente al Jefe de Adquisiciones.

Perfil para el Cargo:

6.1. Generalidades:

e Edad: 19 afios en adelante
e Nacionalidad: Indistinta
e Sexo: Indistinto
e Estado Civil: Indistinto

6.2. Formacion académica

Se requiere un personal:

e Cursando los primeros afios de estudios universitarios en carreras administrativas.

6.3. Experiencia profesional

a) Experiencia minima de 1 (un) afio en cargos similares.

b) Manejo de informacién universitaria a nivel académico y administrativo.

c¢) Conocimiento de sistemas informaticos (Sistema Integrado Universitario).

d) Experiencia en la elaboracién y presentacion de informes.

e) Curso de Atencidn al Cliente.

f) Conocimiento en paquetes utilitarios.

g) Conocimiento de herramientas informaticas, principalmente procesador de
palabras, hoja de calculo, correo electrénico.

6.4. Cualidades de potencial y personalidad requeridos

a) Iniciativa
b) Creatividad
c) Responsabilidad
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UNIVERSIDAD CATOLICA i
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Asistente / Asistente de Adquisiciones

Unidad

Direccion Administrativa

Subunidad

Adquisiciones

d) Sociabilidad

e) Capacidad de planificacién, organizacion y sentido de pertinencia

f) Excelentes relaciones interpersonales

g) Facilidad para el trabajo en equipo

h) Capacidad analitica, persuasiva y conciliatoria
i) Comunicacion verbal y escrita

j)  Absoluta discrecién y compromiso institucional
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UNIVERSIDAD CATOLICA
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

DESCRIPCION DE FUNCIONES
Y PERFIL DE CARGO

Jefe de Inventario
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Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

UNIVERSIDAD CATOLICA
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Jefe de Inventario

Unidad

Direccién Administrativa

Subunidad

Inventarios

1. Identificacion del Cargo

Nombre del Cargo:

Jefe de Inventario

Nivel: | Jefatura

Linea de Reporte:

Director Administrativo

Supervisa a:

Niveles iniciales

2. Descripcion del Cargo

2.1. Definicion:

El Jefe de Inventario de la Direccion Administrativa de la UCSG es el responsable de
supervisar y controlar que los procedimientos aplicados para el registro en el inventario
tanto de los activos fijos que ingresan por adquisicién, donacién o préstamo, asi como los
gue egresan por préstamo de la Universidad Catélica de Santiago de Guayaquil hacia otras
instituciones, sean los adecuados para garantizar la confiabilidad y veracidad de los
estados financieros de la Institucion.

2.2. Ubicacion en el Organico Estructural

El cargo de Jefe de Inventario tiene como area de accién la Unidad de Inventarios, en el
organigrama de la UCSG se encuentra ubicado en el nivel jerarquico jefatura, reporta sus
funciones al Director Administrativo y supervisa a niveles iniciales, como se puede
evidenciar en el siguiente grafico:

Director
Administrativo

Jefe de Inventario

Niveles iniciales

3. Descripcion funcional:

Son funciones inherentes al cargo de Jefe de Inventario, las siguientes:
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UNIVERSIDAD CATOLICA .
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL | Jefe de Inventario

Unidad

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Direccién Administrativa

Subunidad

Inventarios

3.1. Administrativas:

a) Supervisar el procedimiento de recepcidn de activos que ingresan en la bodega de
la UCSG, debido a las acciones de compra realizadas por la Administracidon Central,
verificando que se cumplan las disposiciones previstas para el efecto a nivel
operativo y de documentacién pertinente.

b) Supervisar el procedimiento de recepcion de activos que ingresan en la bodega de
la UCSG, producto de donaciones o préstamos que recibe la institucion, verificando
gue se realice de acuerdo a las disposiciones establecidas.

c) Recibir, revisar y canalizar los documentos que confirman el ingreso de un activo,
por compra directa, hacia el auxiliar de inventario, para que se proceda a la
subsiguiente toma fisica del activo.

d) Supervisar y controlar que se apliquen los procedimientos adecuados para la
correcta creacién de los activos en la cuenta de inventario, sea que estos ingresen
por compra, comodato o donacién, asi como también por los movimientos de
egresos de activo de la Universidad, que bien pueden ser por comodato o por baja.

e) Tramitar y velar para que se apliquen las acciones adecuadas para un correcto
traspaso de activos desde la bodega a una unidad solicitante, o de una unidad
solicitante hacia la bodega.

f) Gestionar la baja de los activos de la Universidad que se encuentran obsoletos y no
susceptibles de uso, previo la verificaciéon e inspeccién solicitada al Auxiliar de
Inventario, asi como enviar el listado definitivo de bienes a Direccidn Financiera para
ser dados de baja de acuerdo a consideraciones y estipulaciones de la comisién de
remate de la UCSG.

g) Colaborar en el proceso de remates de bienes que son susceptibles de bajay realizar
la actualizacién del instructivo y el formulario que son aplicables para participar en
el remate de bienes, facilitando el procedimiento y normando la aplicacion por parte
de los interesados.

h) Participar como secretario del comité de remate y apoyar en la seleccién de las
propuestas ganadoras, para posteriormente elaborar el acta y la ndmina de los
beneficiarios del proceso.

i) Tramitar la aprobacion del acta y de la némina por parte de los miembros del
Comité.

j) Preparar los respectivos informes para su posterior difusiéon hacia la unidad de
Contabilidad para que proceda a realizar la afectacion contable, a la Unidad de
Tesoreria para que recepte dichos pagos, y a la Direccién de Recursos Humanos para
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Unidad

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Direccién Administrativa

Subunidad

UNIVERSIDAD CATOLICA jefe de Inventario

DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL Inventarios

gue descuente a los beneficiarios los valores por medio del rol de pagos.
k) Elaborar el presupuesto de contrataciony el cronograma de trabajo que se aplicara
para realizar la toma fisica del inventario, asi como gestionar la autorizacién por

parte del personal autorizado por la UCSG.

I) Coordinar, supervisar y aprobar la elaboracidon de oficios, informes y reportes
elaborados por la Unidad de Inventarios.

m) Mantener organizado y actualizado el archivo de los bienes que han sido rematados,
por beneficiario, bien adquirido y/o fecha de remate que realice la UCSG.

n) Mantener actualizada la base de datos de los activos de la UCSG, contribuyendo de
esta manera en vigilar de cerca las partidas de inventario solicitadas y las que se
tienen en existencia.

o) Coordinar con la Direccidn de Desarrollo Tecnolégico (Centro de Cdmputo) sobre el
mantenimiento y funcionamiento de los diversos sistemas de la Unidad de
Inventarios.

p) Asistiry actuar en calidad de Secretario, a las sesiones del Comité de Remate.

gq) Otras que determine la Direccion Administrativa y que estén directamente
relacionadas con el area.

3.2. Generales:

a) Delegar y supervisar que se ejecuten correctamente todas las técnicas necesarias
para el registro correcto de activos en el inventario.

b) Revisar, corregir y aprobar los diversos movimientos de ingresos y egresos
gestionados ya sea por la adquisicion, donacién o traspaso de un bien.

c) Integrar la Comisidn de Remate de bienes de la UCSG.

d) Cumpliry hacer cumplir las disposiciones internas de la Universidad.

e) Contribuir en el establecimiento de buenas relaciones interpersonales y canales
efectivos de comunicacidn, orientado hacia una cultura de cooperacién y respeto

mutuo, entre los integrantes de la unidad.

f) Apoyar en actividades no previstas en su cargo que contribuyan a mantener un
mejoramiento continuo en la imagen y en los servicios que presta la unidad.

g) Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
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UNIVERSIDAD CATOLICA .
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL | Jefe de Inventario

Unidad

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Direccién Administrativa

Subunidad

Inventarios

4.

Pautas Generales:

a) Todas las tareas ejecutadas por este cargo se rigen a las lineas, directrices y politicas
dictadas por el Consejo Universitario y demds estamentos de la UCSG.

b) Realiza las tareas normales de su cargo, de acuerdo con las normas y procedimientos
administrativos que plantee la administracion general de la UCSG.

Nivel de Reporte:

a) Reporta directamente al Director Administrativo.

Perfil para el Cargo:
6.1. Generalidades:

e Edad: 28 afios en adelante
e Nacionalidad: Indistinta
e Sexo: Indistinto
e Estado Civil: Indistinto

6.2. Formacion académica
Se requiere un profesional con:

e Titulo de tercer nivel en Administracion de Empresas, CPA o en carreras afines a la
naturaleza del cargo a desempeniar.

6.3. Experiencia profesional

a) Dos (2) afios de experiencia progresiva de caracter operativo, de supervision y
estratégico en el area contable.

b) Manejo de informacidn administrativa universitaria.

c) Conocimientos de sistemas informaticos (Sistema Integrado Universitario)

d) Conocer la normativa y aplicaciones generales y especificas en materia de
contabilizacion y registros de activos en cuentas de inventarios.

e) Criterio que le permita desarrollar proyectos y planes para una correcta toma de
inventarios.

f) Criterio administrativo para establecer prioridades en el cumplimiento de sus
tareas.

g) Elaboraciéon de informes.

Creado:

Actualizado: Version: Pag.
21-03-2005 29-08-2022 2.0 6de?7

INFORMACION DE USO EXCLUSIVO DE LA UNIVERSIDAD CATOLICA DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL




.$.

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Unidad

Direccion Administrativa

Subunidad
UNIVERSIDAD CATOLICA Jefe de Inventario
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL Inventarios

6.4. Cualidades de potencial y personalidad requeridos
a) Liderazgoy toma de decisiones
b) Administracidn del tiempo
c) Realizar con rapidez y precisién calculos numéricos
d) Capacidad para la gestion de manejo de personal
e) Capacidad de planificacién
f) Capacidad de contacto y persuasion
g) Excelentes relaciones interpersonales
h) Facilidad para solucionar problemas
i) Facilidad para el trabajo en equipo
j)  Absoluta discrecién y compromiso institucional
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UNIVERSIDAD CATOLICA
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

DESCRIPCION DE FUNCIONES
Y PERFIL DE CARGO

Asistente
(Asistente de Inventarios)
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UNIVERSIDAD CATOLICA

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Asistente

Unidad

Direccion Administrativa

ubunidad

DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL | (Asistente de Inventarios) Inventarios
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Unidad

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Direccién Administrativa

Asistente  Subunidad
UNIVERSIDAD CATOLICA . . '
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL | (Asistente de Inventarios) Inventarios
1. Identificacion del Cargo
Nombre del Cargo: | Asistente (Asistente de Inventarios) Nivel: Inicial
Linea de Reporte: | Jefe de Inventario Supervisaa:  N/A

2. Descripcion del Cargo

2.1. Definicion:

El Asistente (Asistente de Inventarios) tiene como principal responsabilidad inspeccionar
y registrar todo movimiento de ingreso y egreso de activos hacia la Universidad, validando
y cotejando que toda la informacidn con respecto a las caracteristicas y demas
especificaciones de cada activo, enunciados en los documentos de respaldo, verificando
gue esta informacion sea veraz, auténtica y acorde con respecto al activo que ingresa o
egresa a la UCSG. Colaborando de esta manera en tener un control mas estricto de los
bienes y de sus respectivos custodios y haciendo mas precisos los registros contables de
la Institucion.

2.2. Ubicacion en el Organico Estructural

El cargo de Asistente (Asistente de Inventarios) tiene como area de accién la Unidad de
Inventario, en el organigrama de la UCSG se encuentra ubicado en el nivel jerarquico
inicial y reporta sus funciones al Jefe de Inventario, como se puede evidenciar en el
siguiente grafico:

Director
Administrativo

Jefe de Inventario

Asistente

3. Descripcién funcional:

Son funciones inherentes al cargo de Asistente (Asistente de Inventarios), las siguientes:
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UNIVERSIDAD CATOLICA

DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Unidad

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Direccién Administrativa

Asistente ' Subunidad
(Asistente de Inventarios) Inventarios

3.1. Administrativas:

a) Gestionar el traspaso de activos fijos desde la bodega hacia alguna unidad
académica o administrativa de la UCSG, verificando la existencia, estado y
condiciones del mismo asi como la documentacién soporte con las firmas
pertinentes y el ingreso al SIU.

b) Ingresar en el sistema y generar e imprimir comprobante y acta de entrega
recepcién del activo ingresado por comodato a la UCSG.

c) Gestionar el traspaso de activos fijos desde una Unidad Administrativa o Académica
de la UCSG hacia la bodega, verificando en el sistema la solicitud realizada y
constatar la existencia del bien a ser entregado, verificar su estado y condiciones y
entregar codigo al solicitante.

d) Realizar la revisidn de salida de equipos autorizados por la Direccion Administrativa.

e) Atender peticiones de usuarios internos/externos por compra de equipos o muebles
de oficina que se encuentran dados de baja:

e Atender al usuario que requiere comprar equipo o bien, e indicar que se
realice oficio dirigido al Rectorado.

e Recibir oficio sumillado y preparar cuadro contable y registro del bien con
los siguientes datos: cddigo, descripcion, ubicacion, estado, fecha de
adquisicion, valor en compras, valor depreciado y valor contable.

e Preparar oficio y adjuntar informacién para envio a Rectorado.

e Recibir autorizacion del Rector e informar al usuario.

¢ Informar a Auditoria, a fin de que realice constatacién del bien o equipo y
emita informe a Direccidn Administrativa.

e Solicitar a Direccién Administrativa que genere la cartera, para que el
usuario proceda a la cancelacién de valores, por la compra de bienes o
equipos.

e Recibir comprobante de pago de usuario e informar al Jefe inmediato para
proceder a la entrega de bienes/equipos.

f) Procesar la venta por remate de bienes y equipos:

e Recibir acta sumillada solicitando la compra de bienes y equipos que se
encuentran en bodega.

e Imprimir reporte e informar a Direccién Administrativa, detalles de bienes-
equipos y adjuntar oficio.

e Recibir oficio sumillado del Rectorado e informar a Direccién Administrativa,
Direccién Financiera y Auditoria para que realicen verificacion de bodegas a
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UNIVERSIDAD CATOLICA

DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Unidad

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Direccién Administrativa

Asistente ' Subunidad
(Asistente de Inventarios) Inventarios

g)

h)

i)

k)

o)

p)

rematar.
e Recibir Resolucidon Administrativa sumillada de venta de bodega en remate.
e Proceder a generar acta de egreso de bodega en el sistema, e informar a su
Jefe inmediato para autorizacion y firma de la misma.

Atender requerimientos de unidades que solicitan la baja de un bien, de acuerdo a
inspeccion fisica realizada, verificando el codigo del mismo.

e Encasode que el articulo no tenga cddigo, verificar en el sistema de acuerdo
a caracteristicas y generar un cédigo.

e Crear cddigo como bien preexistente con valor 0.

e Generar acta de toma fisica y acta de entrega.

e Imprimir cddigo.

Dar de baja un activo fijo:

e Realizar inventario fisico de los bienes situados en la bodega.

e Generar e imprimir reporte de activos fijos susceptibles para la baja.

e Registrar en el sistema el informe técnico y el motivo de la baja del activo.
e Generar e imprimir el reporte de activos dados de baja.

Realizar la toma de inventarios cuando la Jefatura asi lo designe.

Recoger las firmas necesarias para certificar los comprobantes y las actas de entrega
— recepcion.

Distribuir hacia las unidades involucradas y responsables, las copias y originales
legalizadas de los comprobantes de entrega — recepcion y/o actas de entrega —
recepcion gestionada.

Mantener un archivo organizado y actualizado de cada uno de los comprobantes y
actas de entrega — recepcion que se tramitaron por fecha, unidad beneficiaria.

Encargarse conjuntamente con la Unidad de Servicios Generales, el traspaso y
ordenamiento de los activos que van a ser dados de baja.

Entregar los bienes de la UCSG que han sido rematados, para la subsiguiente
recoleccidn de firmas de acuse de recibo por cada beneficiario.

Mantener organizado y actualizado el archivo de los bienes que han sido rematados,
por beneficiario, bien adquirido y/o fecha de remate que realice la UCSG.

Mantener actualizada la base de datos de los activos de la UCSG, contribuyendo de
esta manera en vigilar de cerca, las partidas de inventario solicitadas y las que se
tienen en existencia.
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Unidad

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Direccién Administrativa

. Asistente  Subunidad
UNIVERSIDAD CATOLICA ! !
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL (Asistente de Inventarios) Inventarios
gq) Coordinar con la Direccién de Desarrollo Tecnoldgico (Centro de Computo), sobre el
mantenimiento y funcionamiento de los diversos sistemas de la Unidad de
Inventarios.
r) Realizar la codificacidn de bienes adquiridos en compras directas realizadas por las
unidades académicas o administrativas:
e Recibir del proveedor: solicitud de compra, factura, guia de remisién,
garantia, etc.
e Acudiralaunidad que realizé la compra y revisar caracteristicas, descripcion
y cantidades del bien adquirido y colocar etiqueta con codificacion del bien.
s) Realizar la verificacién de suministros que llegan por compras directas a unidades
académicas o administrativas:
e Proveedor lleva directamente suministros a unidad y entrega factura y guia
de remisién.
e Acudir a unidad vy verificar que suministros coincidan con lo detallado en
factura.
e Registrar sello de verificacidon en guia de remision.
t) Controlar y gestionar el proceso de toma fisica de activos de las unidades
académicas y administrativas de la Universidad:
e Recibir listado de activos asignados a cada unidad, clasificados por
ubicaciones.
e Imprimir formatos de levantamiento de inventarios.
e Asignar unidades académicas/administrativas a los Auxiliares, de toma fisica
y entregar listados de activos y formatos de levantamiento.
e Ubicar a cada Auxiliar, en unidad asignada.
e Recibir reporte y formato de levantamiento.
e Notificar al Jefe de Inventarios sobre esta actividad.
u) Ingresar al SIU, la informacién obtenida en la toma de inventarios:
e Ingresar al SIU, informacion registrada en formatos de levantamiento de
inventarios.
e Actualizar reportes de bienes encontrados.
e Generar e imprimir reporte de bienes por ubicacién.
e Generar eimprimir reporte de bienes no constatados (faltantes) por unidad.
e Verificar reporte del sistema vs. reporte manual de toma fisica.
e Identificar en reporte de faltantes los bienes encontrados sin cédigo de
inventario.
e Realizar informe de bienes ingresados y bienes sin codigo que ya fueron
identificados.
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UNIVERSIDAD CATOLICA !
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Unidad

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Direccién Administrativa

Asistente ' Subunidad
(Asistente de Inventarios) Inventarios

Imprimir cddigo y entregar al Auxiliar de Inventario para que coloque sticker
de identificacidon en el bien.

Generar e imprimir reporte de bienes encontrados, bienes no constatados
y de activos sin cddigo.

Elaborar oficio a unidades académicas/administrativas informando
resultado del inventario de bienes realizado, e indicar plazo para notificar
ubicacién de los mismos.

Realizar verificacidn de ubicacidn de faltantes e informar al jefe inmediato.

v) Realizar la conciliacién de activos fijos e informar al Jefe inmediato, resultados
obtenidos.

w) Realizar los reportes e informes que sean exigidos por la jefatura de Inventarios.

x) Elaborar reportes histéricos de los activos que ingresan o egresan de las diferentes
unidades y departamentos de la UCSG, con el fin de obtener parametros de control.

y) Elaborar informes y generar reportes de consulta, que servirdan de ayuda para
realizar la toma de inventarios en la bodega.

3.2. Generales:

a) Mantener un alto grado de confidencialidad de la informacion generada.

b) Contribuir en el establecimiento de buenas relaciones interpersonales y canales
efectivos de comunicacidn, orientado hacia una cultura de cooperacion y respeto
mutuo, entre los integrantes de la UCSG y hacia la comunidad universitaria.

c) Buscar y presentar alternativas de acciéon enfocadas al mejoramiento continuo del
servicio que brinda la UCSG.

d) Contribuir a la buena imagen de la universidad mediante la excelente atencidn y la
buena disposicién ante los usuarios.

4. Pautas Generales:

a) Todas las tareas ejecutadas por este cargo se rigen a las lineas, directrices y politicas
dictadas por el Consejo Universitario y demds estamentos de la UCSG.

b) Realiza las tareas normales de su cargo, de acuerdo con las normas y procedimientos
administrativos que plantee la administracion general de la UCSG.
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Unidad

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Direccién Administrativa

: Asistente  Subunidad
UNIVERSIDAD CATOLICA . . -
PE SANTIAGO DE GUATAQUIL | (Asistente de Inventarios) Inventarios

5. Nivel de Reporte:
a) Reporta directamente al Jefe de Inventario.
6. Perfil para el Cargo:

6.1. Generalidades:

e Edad: 20 afos en adelante
e Nacionalidad: Indistinta
e Sexo: Indistinto
e Estado Civil: Indistinto

6.2. Formacidén académica
Se requiere personal:

e Cursando los primeros afios de estudios superiores en carreras Administrativas, o
carreras afines a la naturaleza del cargo a desempeniar.

6.3. Experiencia profesional

a) Experiencia profesional por lo menos un (1) afio en cargos similares.

b) Conocimientos contables.

c) Conocimientos de herramientas informaticas, principalmente procesador de
palabras, hoja de cdlculo, correo electrénico y herramientas informaticas técnicas
aplicables a su cargo.

d) Elaboracidn de documentos e informes en el drea de su competencia.

e) Habilidad para el manejo y mantenimiento de archivo.

f) Curso de Atencidn al Cliente.

g) Atencion telefénica.

6.4. Cualidades de potencial y personalidad requeridos

a) Iniciativa

b) Responsabilidad

c) Planificacion y organizacion

d) Administracién del tiempo

e) Comunicacion interpersonal

f) Etica profesional

g) Efectuar célculos numéricos con rapidez y captacion

h) Deseo de superacion y aprendizaje

i) Criterio administrativo para establecer prioridades entre lo importante y lo urgente
j)  Flexibilidad mental para asumir cambios y nuevos compromisos de trabajo
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UNIVERSIDAD CATOLICA
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

DESCRIPCION DE FUNCIONES
Y PERFIL DE CARGO

Secretaria
(Asistente)
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UNIVERSIDAD CATOLICA i
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Secretaria (Asistente)

Unidad

Direccion Administrativa

Subunidad

Mantenimiento

1.

Identificacion del Cargo

Nombre del Cargo: | Secretaria (Asistente)

Nivel:

Inicial

Linea de Reporte: | Jefe de Mantenimiento Supervisa a:

N/A

2. Descripcion del Cargo

2.1. Definicion:

La Secretaria (Asistente) tiene como principal responsabilidad realizar todas las tareas
administrativas y de apoyo para el cumplimiento eficiente de las actividades de
mantenimiento y reparacién de bienes e instalaciones de las diferentes areas de la

Universidad.

2.2. Ubicacion en el Organico Estructural

El cargo de Secretaria (Asistente) tiene como area de accion la Unidad de Mantenimiento,
en el organigrama de la UCSG se encuentra ubicado en el nivel jerarquico inicial y reporta
sus funciones al Jefe de Mantenimiento, como se puede evidenciar en el siguiente grafico:

Director
Administrativo
|
Jefe de
Mantenimiento
]

Secretaria
(Asistente)

3. Descripcién funcional:

Son funciones inherentes al cargo de Secretaria (Asistente), las siguientes:
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UNIVERSIDAD CATOLICA

DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Unidad

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Direccion Administrativa

Subunidad
Secretaria (Asistente)

3.1. Administrativas:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

Colaborar eficazmente en la calificacidn a los contratistas, mediante la recepcion y
clasificacién de toda la documentacién personal, financiera, legal y comercial de los
potenciales contratistas, para su posterior calificacién por parte de las autoridades
competentes.

Mantener actualizadas las carpetas de contratistas calificados, en donde se registre
periédicamente las observaciones en cuanto a cumplimiento de entrega, calidad,
precio, etc.

Mantener debidamente organizadas las carpetas de contratistas no calificados, en
donde se registre las razones para su no calificacidon, en caso de que dicho
contratista desee presentarse a un nuevo concurso de calificacién.

Recibir y tramitar las solicitudes de mantenimiento autorizadas por la Direccién
Administrativa e ingresar los datos en un “Registro de Solicitudes”, asignandole un
numero secuencial de tramite y entregar al Jefe de Mantenimiento para su atencién.

Receptar por parte del Jefe de Mantenimiento, la lista del material requerido para
realizar un trabajo, cotizacion de mano de obra y el borrador del “Informe de
Mantenimiento”.

Elaborar la version definitiva del “Informe de Mantenimiento”, imprimiry presentar
para firma del Jefe de la Unidad y aprobacién de Direccidon Administrativa.

Elaborar orden de pago dirigida al Director Administrativo y presentar para la firma
del Jefe de Mantenimiento, por concepto de anticipo de los servicios prestados por
los contratistas, previa entrega a la Asistente de Direccién Administrativa para que
gestione el pago.

Elaborar orden de pago, verificar y adjuntar la documentacién de soporte vy
gestionar ante la Direccién Financiera, el pago total de valores por servicios
prestados a los contratistas:

e Solicitud de mantenimiento y/o reparacidon previamente aprobada por la
Direcciéon Administrativa.

e Carta de entrega-recepcidn que indique la conformidad del usuario final de
la obra (en el caso de pago final al Contratista).

e Factura del contratista, que cumpla con los requisitos del SRl y con
disposiciones internas de la Direccidn Financiera.

Administrar los suministros de oficina de la Unidad, debiendo preparar la “Solicitud
de Pedido Mensual”, gestionar autorizacion de la Direccién Administrativa y su
posterior retiro de la Unidad de Proveeduria, con el apoyo del Asistente de Campo
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UNIVERSIDAD CATOLICA

DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Unidad

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Direccion Administrativa

Subunidad

Secretaria (Asistente)
Mantenimiento

i)

k)

o del Personal de Cuadrilla.

Llevar una agenda de trabajo de la Jefatura de Mantenimiento, relacionada con
actividades propias del cargo.

Recibir y realizar llamadas telefénicas relacionadas con las actividades que se
desarrolla en la Unidad de Mantenimiento, manteniendo un directorio actualizado
con numeros de teléfono, correo electrdnico, direcciones, etc., tanto del personal
interno como de personas vinculadas con la Unidad.

Atender la correspondencia de la Unidad de Mantenimiento:

e Tomar dictado, elaborar, imprimir, presentar para firma y despachar las
cartas, memorandum, disposiciones, etc., solicitadas por el Jefe de
Mantenimiento.

e Mantener un archivo actualizado y clasificado, secuencial por asunto o por
emision, de la correspondencia generada o dirigida en la Unidad.

3.2. Generales:

a)

b)

c)

Apoyar administrativamente al Jefe de la Unidad en la atencién y ejecucién de
trabajos solicitados por las diferentes Unidades Académicas, Administrativas y de
Servicios de la Universidad.

Administrar los suministros de oficina de uso de la Unidad.

Mantener en forma organizada y actualizada los archivos de la correspondencia
generada por y hacia la Unidad de Mantenimiento.

4. Pautas Generales:

a) Todas las tareas ejecutadas por este cargo se rigen a las lineas, directrices y politicas
dictadas por el Consejo Universitario y demds estamentos de la UCSG.

b) Realiza las tareas normales de su cargo, de acuerdo con las normas y procedimientos
administrativos que plantee la administracion general de la UCSG.

5. Nivel de Reporte:

a) Reporta directamente al Jefe de Mantenimiento.
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Unidad

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Direccion Administrativa

Subunidad

UNIVERSIDAD CATOLICA - H H
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL Secretarla (ASIStente) Mantenimiento

6. Perfil para el Cargo:

6.1. Generalidades:

e FEdad: 19 aios en adelante
e Nacionalidad: Indistinta
e Sexo: Indistinto
e Estado Civil: Indistinto

6.2. Formacién académica
Se requiere personal:

e Cursando los primeros afios de estudios superiores en carreras Administrativas, o
carreras afines a la naturaleza del cargo a desempenar.

6.3. Experiencia profesional

a) Experiencia profesional por lo menos un (1) afio en cargos similares.

b) Conocimiento de la gestidn universitaria.

c¢) Conocimientos de herramientas informaticas, principalmente procesador de
palabras, hoja de calculo y correo electrdnico.

d) Habilidad para el manejo y mantenimiento de archivo.

e) Curso de Atencidn al Cliente.

f) Atencion telefénica.

6.4. Cualidades de potencial y personalidad requeridos

a) |Iniciativa

b) Responsabilidad

c) Etica profesional

d) Planificacién y organizacién

e) Administracion del tiempo

f) Comunicacion interpersonal

g) Efectuar célculos numéricos con rapidez y captacion

h) Deseo de superacion y aprendizaje

i) Criterio administrativo para establecer prioridades entre lo importante y lo urgente
j)  Flexibilidad mental para asumir cambios y nuevos compromisos de trabajo
k) Absoluta discrecién y compromiso institucional
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UNIVERSIDAD CATOLICA

DE SANTIAGO DE GU

AYAQUIL |

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Asistente
(Ayudante de Mantenimiento)

Unidad

Direccién Administrativa

Subunidad

Mantenimiento

1.

Identificacion del Cargo

Nombre del Cargo:

Asistente (Ayudante de Mantenimiento)

Nivel:

Inicial

Linea de Reporte:

Jefe de Mantenimiento

Supervisa a:

N/A

2. Descripcion del Cargo

2.1. Definicion:

El Asistente (Ayudante de Mantenimiento) tiene como principal tarea la conservacién y
mantenimiento de las instalaciones, edificios, equipos, transportes, mobiliarios y bienes
generales de la institucidon, con su participacién en el quehacer diario permite ofrecer un
servicio de calidad a la comunidad universitaria y personal que labora en cada una de las

unidades académicas y administrativas.

2.2. Ubicacion en el Organico Estructural

El cargo de Asistente (Ayudante de Mantenimiento) tiene como area de accién la Unidad
de Mantenimiento, en el organigrama de la UCSG se encuentra ubicado en el nivel
jerdrquico inicial y reporta sus funciones al Jefe de Mantenimiento, como se puede
evidenciar en el siguiente grafico:

Director

Administrativo

Jefe de

Mantenimiento

(Ayud

Asistente

de M

3. Descripcién funcional:

Son funciones inherentes al cargo de Asistente (Ayudante de Mantenimiento), las

siguientes:

3.1. Administrativas:

a) Verificar las condiciones y funcionamiento de las instalaciones eléctricas,
telefonicas, sanitarias, agua potable y aguas servidas, asi como las puertas,
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UNIVERSIDAD CATOLICA

DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Unidad

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Direccién Administrativa

Asistente ' Subunidad

b)

c)

d)

ventanas, techos, tumbados, casilleros, paredes, areas comunes y de circulacién; y
todo lo que involucra la infraestructura fisica de la UCSG.

Realizar revisiones periddicas en los edificios, canchas, bafios, aulas y demads
espacios fisicos de la institucion e informar sobre novedades encontradas.

Detectar dafios y deterioros en las instalaciones e infraestructura de la institucion y
proceder a su reparacion, estableciendo un cronograma de mantenimiento
preventivo.

Supervisar y controlar cuando se solicite el pintar las paredes, puertas, ventanas,
bancas, escritorios, perchas, etc., y llevar un registro de mantenimiento por cada
espacio fisico, mueble o equipo que exista en la institucién con el fin de determinar
oportunamente necesidades de pintura, reparacién o reposicion.

3.2. Generales:

a)

b)

c)

d)

Informar continuamente al Jefe de Mantenimiento sobre los resultados de su
gestion.

Mantener alto grado de confidencialidad de la informacién generada.
Contribuir en el establecimiento de buenas relaciones interpersonales y canales
efectivos de comunicacidn, orientado hacia una cultura de cooperacion y respeto

mutuo, entre los integrantes de la UCSG y hacia la comunidad universitaria.

Buscar y presentar alternativas de accion enfocadas al mejoramiento continuo del
servicio que brinda la UCSG.

Apoyar en actividades no previstas en su cargo que contribuyan a mantener un
mejoramiento continuo en la imagen y en los servicios que presta la institucion.

4. Pautas Generales:

a) Todas las tareas ejecutadas por este cargo se rigen a las lineas, directrices y politicas
dictadas por el Consejo Universitario y demds estamentos de la UCSG.

b) Realiza las tareas normales de su cargo, de acuerdo con las normas y procedimientos
administrativos que plantee la administracion general de la UCSG.

5. Nivel de Reporte:

a) Reporta directamente al Jefe de Mantenimiento.
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Unidad

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Direccién Administrativa

. Asistente | Subunidad
UNIVERSIDAD CATOLICA . . '
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL | (Ayudante de Mantenimiento)  Mantenimiento
6. Perfil para el Cargo:

6.1. Generalidades:
e FEdad: 20 anos en adelante
e Nacionalidad: Indistinta
e Sexo: Indistinto
e Estado Civil: Indistinto

6.2. Formacion académica

6.3.

6.4.

Se requiere personal con:

e Talleres técnicos relacionados con su area de trabajo.
e Titulo que acredite su especializacién en el area de mantenimiento. (De
preferencia)

Experiencia profesional

a) Experiencia profesional por lo menos un (1) afio en cargos similares.

b) Conocimientos en métodos, herramientas, materiales y equipos utilizados para el
mantenimiento de instalaciones.

c¢) Conocimiento avanzado en sistemas eléctricos.

d) Normas generales de Higiene y Seguridad Integral.

e) Juicio y conocimiento en la utilizacion eficiente del material de trabajo.

f) Facilidad para ofrecer una adecuada atencidn al cliente interno y externo.

g) Mantenimiento en general.

Cualidades de potencial y personalidad requeridos

a) Iniciativa

b) Responsabilidad

c) Planificacién y organizacién

d) Administracion del tiempo

e) Comunicacion interpersonal

f) Detectar fallas en equipos

g) Seguirinstrucciones verbales y escritas

h) Deseo de superaciony aprendizaje

i) Criterio administrativo para establecer prioridades entre lo importante y lo urgente
j)  Flexibilidad mental para asumir cambios y nuevos compromisos de trabajo
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Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

UNIVERSIDAD CATOLICA
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Asistente

(Asistente de Proveeduria)

Unidad

Direccién Administrativa

ubunidad

Proveeduria

1.

Identificacion del Cargo

Nombre del Cargo:

Asistente (Asistente de Proveeduria)

Nivel:

Inicial

Linea de Reporte:

Jefe de Proveeduria

Supervisa a:

N/A

2. Descripcion del Cargo

2.1. Definicion:

El Asistente (Asistente de Proveeduria) tiene como principal responsabilidad apoyar en
las actividades operativas necesarias para el correcto desenvolvimiento de la Unidad,
permitiendo de esta forma que las diversas unidades y departamentos de la UCSG
cuenten con un adecuado stock de suministros y materiales para un correcto
desenvolvimiento de sus actividades tanto académicas como administrativas.

2.2. Ubicacion en el Organico Estructural

El cargo de Asistente (Asistente de Proveeduria) tiene como drea de accidn la Unidad de
Proveeduria, en el organigrama de la UCSG se encuentra ubicado en el nivel jerarquico
inicial y reporta sus funciones al Jefe de Proveeduria, como se puede evidenciar en el

siguiente grafico:

Director
Administrativo

Jefe de Proveeduria

Asistente

3. Descripcion funcional:

Son funciones inherentes al cargo de Asistente (Asistente de Proveeduria), las siguientes:
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UNIVERSIDAD CATOLICA

DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Unidad

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Direccién Administrativa

Asistente ' Subunidad
(Asistente de Proveeduria) Proveeduria

3.1. Administrativas:

a)

b)

d)

f)

g)

h)

i)

Realizar la recepcidn de los suministros y materiales entregados por los proveedores
calificados de la UCSG.

Almacenar de manera oportuna y ordenada los suministros y materiales recibidos
en la bodega a fin de precautelar la integridad y el cuidado de los mismos,
procurando que las dreas provistas para el efecto se encuentren en adecuadas
condiciones y evitar pérdidas o deterioros posteriores.

Despachar de manera agil y oportuna los suministros y materiales solicitados por las
distintas unidades académicas o administrativas de la UCSG, verificando que los
egresos realizados correspondan exactamente a las cantidades y caracteristicas
requeridas.

Ingresar orden de compra por reposicion de stock de bodega realizada por la unidad
de adquisiciones.

Realizar reposiciones por compras directas realizadas por las unidades académicas
o administrativas y comunicar a la unidad de adquisiciones para que genere la orden
de compra.

Revisar las solicitudes de suministros, realizadas por las unidades para determinar
los faltantes de stock existentes y solicitar al proveedor a fin de atender
oportunamente los requerimientos presentados.

Mantener un archivo fisico, debidamente organizado, de todos los documentos
resultantes por el ingreso y egreso de los suministros y materiales a la Institucién:

e Mantener actualizadas las carpetas de 6rdenes de compra cumplidas por los
proveedores de la UCSG, en donde se registre periddicamente las
observaciones en cuanto a cumplimiento de entrega y calidad.

e Mantener actualizadas las carpetas de las actas de egreso con los recibi
conforme de cada unidad.

Ingresar, registrar y ubicar, los libros que se reciben tanto de la Direccion de
Publicaciones, como de los diferentes proveedores calificados; registrar en el
sistema y entregar libros a librerias de acuerdo a instrucciones de la Direccion de
Publicaciones.

Entregar libros a Autores, de acuerdo a lo estipulado en contrato firmado entre
Direccién de Publicaciones y Autor, procesando dicho egreso en el sistema y de

acuerdo a aprobacién de jefe inmediato.

Realizar mensualmente inventario de libros que fueron entregados a librerias,
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UNIVERSIDAD CATOLICA

DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Unidad

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Direccién Administrativa

Asistente ' Subunidad
(Asistente de Proveeduria) Proveeduria

k)

m)

n)

o)

p)

a)

t)

elaborar oficio y coordinar con la misma fecha y hora de inventario.

Realizar seguimiento a Librerias para cancelacién de valores pendientes
determinados en liquidacién.

Generar reportes de libros existentes en bodega, consignacion, librerias que tienen
convenio con la institucion y entregar al Jefe de Inventario, para conocimiento.

Atender devoluciones de libros realizadas por librerias con revisién y aprobacién del
Director Administrativo.

Mantener un archivo fisico, debidamente organizado, de todos los documentos
resultantes por el ingreso y egreso de los libros.

Verificar que las ubicaciones asignadas para el almacenamiento de libros se
encuentren limpias y en buenas condiciones.

Realizar liquidaciones de actas manuales por reembolso de cajas chicas y fondos
rotativos.

Realizar actas por donaciones o contribuciones que las unidades solicitan a
Direccion Administrativa.

Elaborar acta manual correspondiente a telas de uniformes de acuerdo a oficio de
sindicato de empleados y con autorizacién del Rectorado. Se requiere para realizar
esta funcién lo siguiente:

e Elaborar un cuadro del personal a recibir uniformes adjunta orden de pago
y proforma.

e Verificar que el total de personal a recibir sea igual a la cantidad de cortes
de tela recibida.

e Solicitar a Jefe inmediato revision y aprobacion de la misma.

Elaborar acta manual en caso de que el bien/articulo se ha recibido en la unidad
académica/administrativa y ha sido cancelado el 50% de anticipo y adjunta factura,
guia de remisién, copia de orden de pago.

Procesar la aplicacién de garantias por cambio y reposicidon de tinta y téner o
suministros o materiales reportados de Unidades Académicas o Administrativas y
procesar la baja de suministros usados, gastados o en mal estado.

Crear cédigos de suministros adquiridos por compras directas en Unidades
Académicas o Administrativas:
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UNIVERSIDAD CATOLICA

DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Unidad

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Direccién Administrativa

Asistente ' Subunidad
(Asistente de Proveeduria) Proveeduria

v)

w)

y)

aa)

e Recibir de la unidad, proforma de articulo/suministro a ser adquirido por
compra directa.

e Crea codigo de acuerdo a detalle y caracteristicas del articulo.

e Informar a Unidad el cédigo creado.

Realizar y generar informes y reportes de consulta; que serviran de ayuda para
realizar la toma de inventarios en la bodega.

Realizar en conjunto con las unidades de Contabilidad y Auditoria la toma fisica
semestral del inventario de suministros y materiales de acuerdo al procedimiento
establecido para este fin e informar al Jefe inmediato de los resultados obtenidos.

Realizar acta de inventario detallando cédigo, descripcion, resultado de toma fisica,
saldo de kardex en sistema, unidades, valor, faltantes y sobrantes encontrados y
observaciones.

Realizar resumen de diferencias (faltantes o sobrantes) y previa revisién vy
autorizacion de Jefe inmediato, proceder al envio a Direccién Administrativa,
Auditoria y Contabilidad.

Realizar acta de baja y acta de constatacién de toma fisica de suministros y
materiales, entregar al jefe inmediato para revisidn y aprobacidon de Direccién
Administrativa, Direccién Financiera y Auditoria para posterior envio a Rectorado.

Realizar ajustes en el sistema, por faltantes o sobrantes reportados en acta y
aprobados por Rectorado, imprimir comprobante de ingreso y egreso para revision
y aprobacion del jefe inmediato.

bb) Verificar que las ubicaciones asignadas para el almacenamiento de suministros y

cc)

materiales se encuentren limpias y en buenas condiciones.

Colaborar en la ejecucion de los inventarios mensuales y semestrales de la bodega,
para que el mismo se desarrolle de manera ordenada de acuerdo a los
procedimientos establecidos para el efecto.

3.2. Generales:

a) Cumplir con las politicas y procedimientos establecidos, a fin de asegurar un desarrollo
Optimo de las actividades asignada a la Unidad de Proveeduria.

b) Colaborar en el establecimiento de buenas relaciones interpersonales y canales
efectivos de comunicacién con el personal de las diferentes Unidades de la UCSG y con
el resto de la Comunidad Universitaria.

¢) Apoyar en otras actividades relacionadas con su cargo, que contribuyan al correcto
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UNIVERSIDAD CATOLICA
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Asistente
(Asistente de Proveeduria)

Unidad

Direccién Administrativa

Subunidad

Proveeduria

cumplimiento de los objetivos del Departamento.

4. Pautas Generales:

a) Todas las tareas ejecutadas por este cargo se rigen a las lineas, directrices y politicas

dictadas por el Consejo Universitario y demds estamentos de la UCSG.

b) Realiza las tareas normales de su cargo, de acuerdo con las normas y procedimientos
administrativos que plantee la administracion general de la UCSG.

5. Nivel de Reporte:

a) Reporta directamente al Jefe de Proveeduria.
6. Perfil para el Cargo:

6.1. Generalidades:

e Edad: 22 afios en adelante

e Nacionalidad: Indistinta

e Sexo: Indistinto

e Estado Civil: Indistinto

6.2. Formacion académica

Se requiere personal:

e Cursando los primeros afios de formacidn de tercer nivel en: Ingenieria Comercial,
Administracion de Empresas, o carreras afines a la naturaleza del cargo a
desempeniar.

6.3. Experiencia profesional

a) Experiencia profesional por lo menos un (1) afio en cargos similares.

b) Manejo de informacidn universitaria a nivel académico y administrativo.

c¢) Conocimiento de herramientas informaticas, principalmente manejo de Excel (nivel
medio, incluye formulas y tablas dindmicas), Outlook, Internet, Word, PowerPoint,
etc., y herramientas informaticas técnicas, aplicables al cargo.

d) Entrenamiento en el Sistema Integrado Universitario.

e) Conocimientos en manejo de inventarios.

f) Técnicas de elaboracién y presentacién de informes.
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UNIVERSIDAD CATOLICA

DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Asistente
(Asistente de Proveeduria)

Unidad

Direccion Administrativa

ubunidad

Proveeduria

g)
h)

i)

Habilidad para el manejo y mantenimiento de archivo.
Servicio y atencidn al cliente.
Atencidn telefdnica.

6.4. Cualidades de potencial y personalidad requeridos

a) Planificacién

b) Redaccion y ortografia

c) Administracién del tiempo

d) Efectuar célculos con rapidez y precisiéon

e) Comunicacion interpersonal

f) Direccionamiento para la toma de decisiones

g) Deseo de superaciony aprendizaje

h) Criterio administrativo para establecer prioridades entre lo importante y lo urgente

i) Flexibilidad mental para asumir cambios y nuevos compromisos de trabajo
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Asesor de Seguridad
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Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Unidad

Direccién Administrativa

Subunidad

DE SANTIAGO DE GUAYAGUIL | Asesor de Seguridad Seguridad y Medio
* Ambiente
1. Identificacion del Cargo
Nombre del Cargo: | Asesor de Seguridad Nivel:  Intermedio

Linea de Reporte:

Director Administrativo Supervisa a:

2. Descripcion del Cargo

2.1. Definicion:

El Asesor de Seguridad de la Direccién Administrativa tiene como objetivo principal
asesorar y supervisar la ejecucion de las medidas de seguridad necesarias para proteger
de manera efectiva el campus universitario, en tal sentido evalla las potenciales
amenazas de seguridad y violaciones para prevenirlas; deberd desarrollar protocolos y

planes de contingencia en caso de cualquier incidencia o anomalia.

2.2. Ubicacion en el Organico Estructural

El cargo de Asesor de Seguridad tiene como darea de accion la Unidad de Seguridad y
Medio Ambiente, en el organigrama de la UCSG se encuentra ubicado en el nivel
jerdrquico intermedio, reporta al Director Administrativo, como se puede evidenciar en

el siguiente grafico:

Vicerrector
Administrativo

Director
Administrativo

Asesor de
Seguridad

3. Descripcién funcional:

Son funciones inherentes al cargo de Asesor de Seguridad, las siguientes:

3.1. Administrativas:

a) Analizar la infraestructura de la UCSG y sus dependencias e identificar las medidas
y parametros de seguridad necesarios a aplicarse en cada unidad o departamento.
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Unidad

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Direccién Administrativa

Subunidad
UNIVERSIDAD CATOLICA ! .
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL | Asesor de Segu”dad Seguridad y Medio
Ambiente

b) Establecer protocolos y politicas de seguridad, ademas de disefiar planes de
seguridad para proteger los activos de la institucion.

c) Asesorar a las autoridades respecto a la implementacién de medidas de seguridad,
brindando la supervisidon técnica que sea necesaria.

d) Revisar, con las autoridades y directivos los problemas de seguridad detectados y
establecer mecanismos para solucionarlos.

e) Disefiar planes de contingencia en caso de presentarse situaciones imprevistas que
atenten contra la seguridad de alumnos o personal de la UCSG.

f) Revisar informes y novedades presentadas por guardias a fin de tomar las acciones
correspondientes.

g) Mantener informacién actualizada de los Ultimos estandares, procedimientos y
regulaciones de seguridad institucional.

h) Conocer sobre los nuevos sistemas y herramientas de seguridad y tecnologia del
mercado y evaluar su aplicacién en el campus universitario.

i) Elaborar y presentar informes de gestién de seguridad en la UCSG y establecer
recomendaciones pertinentes.

3.2. Generales:

a) Mantener un alto grado de confidencialidad de la informacién relacionada con los
sistemas de seguridad de la UCSG.

b) Cuidar de la buena disposicién y mantenimiento de la documentacion generada en
el ejercicio de sus funciones.

c) Establecer buenas relaciones interpersonales y canales efectivos de comunicacion
con el personal de las diferentes Unidades Académicas, Administrativas y de
Servicios.

d) Contribuir alabuenaimagen de la Unidad y de la Universidad, mediante la excelente
atencién y la buena disposicién para con los usuarios.

e) Apoyar en actividades no previstas en su cargo, que contribuyan a mantener un
mejoramiento continuo en la imagen y en los servicios que presta la unidad.
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Unidad

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Direccién Administrativa

Subunidad

UNIVERSIDAD CATOLICA ' Asesor de Seguridad ' Segur‘idad v Medio

DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Ambiente

4.

Pautas Generales:

a) Todas las tareas ejecutadas por este cargo se rigen a las lineas, directrices y politicas
dictadas por el Consejo Universitario y demds estamentos de la UCSG.

b) Realiza las tareas normales de su cargo, de acuerdo con las normas y procedimientos
administrativos que plantee la administracion general de la UCSG.

Nivel de Reporte:

a) Reporta directamente al Director Administrativo.

Perfil para el Cargo:
6.1. Generalidades:

e Edad: 30 afios en adelante
e Nacionalidad: Indistinta
e Sexo: Indistinto
e Estado Civil: Indistinto

6.2. Formacién académica
Se requiere un profesional con:

e Formacion académica en areas administrativas con entrenamiento de alto nivel en
Centros Especializados en Seguridad.

6.3. Experiencia profesional

a) De 3 ab5 afios asesorando en temas de seguridad a Instituciones.

6.4. Cualidades de potencial y personalidad requeridos

a) Liderazgo

b) Flexibilidad

¢) Iniciativa

d) Responsabilidad y organizacion

e) Facilidad para relacionarse (Empatia)

f) Capacidad de trabajo en equipo

g) Tolerancia y manejo de frustracion

h) Manejar protocolos de seguridad

i)  Actitud de control de las diversas circunstancias que se presenten en el transcurso
del trabajo
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Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

UNIVERSIDAD CATOLICA !
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Control de Vehiculos

Unidad

Direccién Administrativa

Subunidad

Seguridad y Medio

Ambiente
1. Identificacion del Cargo
Nombre del Cargo: | Control de Vehiculos Nivel: Inicial
Linea de Reporte: Jefe de Seguridad y Medio Ambiente Supervisaa: = N/A

2. Descripcion del Cargo

2.1. Definicion:

El cargo de Control de Vehiculos, forma parte del personal de intendencia de la
Universidad, su principal objetivo es de brindar seguridad a los vehiculos del personal
docente, administrativo y estudiantil, que hacen uso del parqueadero; asi como el

cuidado de las instalaciones y vias de acceso a la UCSG.

2.2. Ubicacion en el Organico Estructural

El cargo de Control de Vehiculos tiene como area de accién la Unidad de Seguridad y
Medio Ambiente, en el organigrama de la UCSG se encuentra ubicado en el nivel
jerdrquico inicial y reporta sus funciones al Jefe de Seguridad y Medio Ambiente, como se
puede evidenciar en el siguiente grafico:

Jefe de Seguridad y
Medio Ambiente

Control de
Vehiculos

3. Descripcion funcional:

Son funciones inherentes al cargo de Control de Vehiculos, las siguientes:

3.1. Administrativas:

a) Mantener con las debidas seguridades, la entrada principal del parqueadero y vigilar
las instalaciones y dreas comunes de la institucién, con el apoyo del personal de
servicio de guardiania externa.

b) Resguardar la integridad fisica de autoridades, docentes, personal administrativo y
estudiantes, que hacen uso del parqueadero.
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Unidad

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Direccién Administrativa

Subunidad

DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL | Control de Vehiculos | Seguridad y Medio

Ambiente

c) Realizar una inspeccién visual de los vehiculos que ingresan en el parqueadero,
verificando el estado de los mismos.

d) Verificar que solo ingrese el personal autorizado a ocupar el parqueadero asignado.

e) Realizar recorridos constantes durante su jornada de trabajo, permaneciendo
siempre alerta, e informando anomalias.

f) Llevar una bitacora diaria en donde registre todas las actividades cumplidas y
novedades que se susciten en su jornada laboral, presentarlas a su Jefe inmediato

para conocimiento y resolucion.

g) Vigilar las instalaciones una vez concluida la jornada de trabajo, verificando que
todo quede en completo orden.

h) Detectar personas ajenas a la Institucidon y coordinar con el personal de guardiania
externa para que se tomen las medidas necesarias del caso y/o resolver con la

autoridad competente.

i) Brindar apoyo en las diversas instancias que amerite su participacién, tanto para el
cuidado, mantenimiento y utilizacién del espacio fisico.

j) Brindar apoyo en eventos sociales, culturales o estudiantiles.

3.2. Generales:
a) Informar continuamente a su jefe inmediato sobre el resultado de sus funciones.
b) Mantener un alto grado de confidencialidad de la informacién generada.
c) Contribuir en el establecimiento de buenas relaciones interpersonales y canales
efectivos de comunicacidn, orientado hacia una cultura de cooperacién y respeto

mutuo, entre los integrantes de la UCSG y hacia la comunidad universitaria.

d) Buscar y presentar alternativas de accion enfocadas al mejoramiento continuo del
servicio que brinda la institucion.

e) Contribuir a la buena imagen de la Universidad, mediante la excelente atenciény la
buena disposicién ante los usuarios.

f) Apoyar en actividades no previstas en su cargo, que contribuyan a mantener un
mejoramiento continuo en la imagen y en los servicios que presta la institucién.
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UNIVERSIDAD CATOLICA !
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Control de Vehiculos

Unidad

Direccién Administrativa

Subunidad

Seguridad y Medio
Ambiente

4. Pautas Generales:

a)

b)

Todas las tareas ejecutadas por este cargo se rigen a las lineas, directrices y politicas
dictadas por el Consejo Universitario y demds estamentos de la UCSG.

Realiza las tareas normales de su cargo, de acuerdo con las normas y procedimientos
administrativos que plantee la administracidon general de la UCSG.

Nivel de Reporte:

a)

Reporta directamente al Jefe de Seguridad y Medio Ambiente.

Perfil para el Cargo:

6.1. Generalidades:

e Edad: 19 afios en adelante
e Nacionalidad: Indistinta

e Sexo: Masculino

e Estado Civil: Indistinto

6.2. Formacion académica

Se requiere un personal con:

e  Minimo titulo de bachiller.
e Conocimientos de gestidn universitaria basica.

6.3. Experiencia profesional

a) Porlomenos 1 afio en cargos similares en la propia institucion o fuera de ella.

6.4. Cualidades de potencial y personalidad requeridos

a) |Iniciativa y creatividad

b) Confiabilidad y honestidad

c¢) Capacidad de planificacién y organizacion

d) Excelentes relaciones personales

e) Facilidad para el trabajo en equipo

f) Responsabilidad y compromiso para con la Institucion
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Asistente/ Asistente de Servicios Generales
(Unidad de Servicios Generales)
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Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Unidad

Administracion

ubunidad
UNIVERSIDAD CATOLICA | Asistente/Asistente de Servicios Generales i i
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL / Unidad de Servicios
Generales
1. Identificacion del Cargo
Nombre del Cargo: | Asistente/Asistente de Servicios Generales Nivel: Inicial
Linea de Reporte: Jefe de Servicios Generales Supervisaa: @ N/A

2. Descripcion del Cargo

2.1. Definicion:

El Asistente/Asistente de Servicios Generales tiene como principal responsabilidad lograr
que la correspondencia interna y/o externa, que se recepta de toda la Universidad, sea

entregada a su destino de manera oportuna y organizada.

2.2. Ubicacién en el Organico Estructural

El cargo de Asistente/Asistente de Servicios Generales tiene como area de accién la
Unidad de Servicios Generales, en el organigrama de la UCSG se encuentra ubicado en el
nivel jerdrquico inicial y reporta sus funciones al Jefe de Servicios Generales, como se
puede evidenciar en el siguiente grafico:

Director
Administrativo

Jefe de Servicios
Generales

Asistente

Generales)

(Asistente de Servicios

3. Descripcion funcional:

Son funciones inherentes al cargo de Asistente/Asistente de Servicios Generales, las
siguientes:

3.1. Administrativas:

a) Recibir de todas las areas, la correspondencia para su distribucion:

e Registrar en el libro de control de correspondencia: nombre y direccién del
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UNIVERSIDAD CATOLICA :
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Unidad

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Administracion

Subunidad
Asistente/Asistente de Servicios Generales " Unidad de Servicios
Generales

destinatario:
v" Clasificar por sectores.
v" Asignar a cada mensajero, para su entrega y adjuntar guia de
correspondencia y 3 copias.

b) Receptar original y copia, de guia de correspondencia y verificar firma de recibido
del destinatario:

Archivar original, por departamento.
Instruir al mensajero, para que realice la entrega de copia, para el remitente.

¢) Coordinar los retiros de correspondencia para la Universidad, desde los casilleros de
correos nacionales:

Instruir al mensajero, sobre el retiro de correspondencia.

Receptar correspondencia y colocar el “sello de recibido”.

Registrar en libro de correspondencia recibida.

Clasificar la correspondencia y colocar en casilleros por unidades
administrativas para el retiro de cada mensajero.

En caso de ser necesario realizar seguimiento de las entregas.

Verificar que se haya entregado la correspondencia y anotar en la hoja de
registros.

d) Solicitar reposicion del fondo de caja chica:

Elaborar reporte, desglosando cada egreso registrado.

Codificar vales.

Detallar concepto y valor del egreso.

Totalizar reposicion.

Adjuntar copia de los vales con las aprobaciones respectivas.

Elaborar carta al Director Financiero para solicitarle reposicion.

Retirar cheque de Tesoreria, gestionar cambio en efectivo, e ingresar a caja.

e) Atender entregas de dinero de fondo de caja chica por gastos menores:

El usuario debera solicitar el valor.

Entregar valores de transporte segun direccion.

Entregar fondos para envio de correspondencia por empresa Courier y
receptar recibo de pago.

Entregar fondos para envio de correspondencia en Correos del Ecuador.
Entregar fondos para mensajeros que salen del perimetro urbano.
Entregar dinero para gasolina, aceites y ABC de motos/auto y solicitar
recibos.

Entregar dinero para gastos eventuales de pequefios insumos.
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Unidad

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Administracion

Subunidad
UNIVERSIDAD CATOLICA | Asistente/Asistente de Servicios Generales i i
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL | / Unldgd de SfrVICIOS
i enerales

f) Manejar los fondos rotativos para atender los despachos de correspondencia de la
Direccién de Comunicacidon & Marketing y Publicaciones.

g) Manejar correspondencia del departamento:

e Elaborar cartas, oficios, etc.
e Canalizar entrega.
e Receptary entregar la correspondencia a su jefe inmediato.

h) Atender la comunicacién telefénica de la unidad:

e Recibir y realizar llamadas telefénicas relacionadas con las actividades que
se desarrollan en la unidad.

e Mantener un directorio actualizado con numeros de teléfono, correo
electrdnico, direcciones, etc., tanto del personal interno como de personas
vinculadas al Departamento.

i) Administrar el uso de materiales de trabajo y suministros de oficina:

e Elaborar el pedido mensual de materiales de trabajo y suministros de oficina
y presentar para la revision y firma de la Direccién del Departamento.

e Coordinar con el personal de mensajeria el retiro del material solicitado,
desde Proveeduria.

e Verificar el material recibido y administrarlo de acuerdo con las necesidades
del Departamento, buscando su éptimo uso.

e Controlary dar de baja a equipos en mal estado u obsoleto.

i) Apoyar en la realizacion de eventos que son organizados en el Aula Magna Leonidas
Ortega.

k) Actualizar la base de datos de direcciones del personal externo vinculado a la UCSG,
en el Médulo de Mensajeria.

3.2. Generales:
a) Apoyar administrativamente al Jefe de Servicios Generales en la atencién y
ejecucion de trabajos solicitados por las diferentes Unidades Académicas,

Administrativas y de Servicios de la Universidad.

b) Administrar y controlar el fondo de caja chica de acuerdo con reglamentos y
procedimientos.

c) Asegurar que las entregas se canalicen de acuerdo a lo solicitado por el usuario.

d) Mantener en formar organizada y actualizada los archivos de correspondencia
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Unidad

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Administracion

ubunidad

UNIVERSIDAD CATOLICA | Asistente/Asistente de Servicios Generales Unidad de Servicios

DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Generales

4,

generada por y hacia la Unidad de Servicios Generales.
e) Apoyar en actividades no previstas en su cargo, pero requeridas a beneficio de la
unidad.
Pautas Generales:

a) Todas las tareas ejecutadas por este cargo se rigen a las lineas, directrices y politicas
dictadas por el Consejo Universitario y demds estamentos de la UCSG.

b) Realizar las tareas normales de su cargo, de acuerdo con las normas y procedimientos
administrativos que plantee la administracion general de la UCSG.
Nivel de Reporte:

a) Reporta directamente al Jefe de Servicios Generales.

Perfil para el Cargo:

6.1. Generalidades:

Edad: 21 afos en adelante
Nacionalidad: Indistinta
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

6.2. Formacion académica
Se requiere un personal con:

e Titulo de bachiller (Como minimo).
e Conocimientos de gestién universitaria.

6.3. Experiencia profesional

a) Minimo de uno a tres (1 a 3) afios de experiencia en cargos similares.

b) Manejo de sistemas informaticos (Sistema Integrado Universitario).

c) Amplia experiencia en la elaboracién y presentacién de textos, cartas, memos y
otros.

d) Curso de atencion al cliente.

e) Imagen corporativa.

f) Conocimiento de paquetes utilitarios.

g) Conocimiento de correo electrénico e internet.
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Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo o
Administracion
Subunidad
UNIVERSIDAD CATOLICA Asistente/Asistente de Servicios Generales i i
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL | / Unldgd de SfrVICIOS
H enerales

h) Conocimientos administrativos que le permitan utilizar al maximo los recursos
existentes.

i) Excelente ortografia y redaccidn.

j)  Ofrecer una adecuada atencion al cliente interno y externo.

k) Atencidn telefénica.

I) Habilidad para el manejo y mantenimiento de archivo.

6.4. Cualidades de potencial y personalidad requeridos

a) Iniciativa

b) Creatividad

c) Responsabilidad

d) Sociabilidad

e) Capacidad de planificaciéon, organizacion y sentido de pertinencia
f) Excelentes relaciones interpersonales

g) Facilidad para el trabajo en equipo

h) Comunicacién verbal y escrita

i) Absoluta discrecién y compromiso institucional
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Unidad

$ Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo o
Administracién
ubunidad

UNIVERSIDAD CATOLICA | i i ili ini i . -

e A A | Conserje Mensajero/Auxiliar Administrativo Unidad de Servicios
Generales
1. Identificacion del Cargo
Nombre del Cargo: | Conserje Mensajero/Auxiliar Administrativo Nivel: Inicial

Linea de Reporte: Jefe de Servicios Generales Supervisaa: @ N/A

2. Descripcion del Cargo

2.1. Definicion:

Su principal responsabilidad es brindar apoyo en las diversas instancias que amerite su
participacién, tanto para el cuidado y mantenimiento del espacio fisico, muebles y
equipos designados a la Unidad, contribuyendo de esta manera a su buen
funcionamiento. Velar por la buena imagen del departamento a través de la limpieza,
cuidado y mantenimiento de sus instalaciones.

2.2. Ubicacion en el Organico Estructural

El cargo de Conserje Mensajero/Auxiliar Administrativo tiene como &drea de accion la
Unidad de Servicios Generales, en el organigrama de la UCSG se encuentra ubicado en el
nivel jerdrquico inicial y reporta sus funciones al Jefe de Servicios Generales, como se
puede evidenciar en el siguiente grafico:

Director
Administrativo

Jefe de Servicios
Generales

Conserje

Mensajero
(Auxiliar Administrativo)

3. Descripcién funcional:

Son funciones inherentes al cargo de Conserje Mensajero/Auxiliar Administrativo, las
siguientes:
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UNIVERSIDAD CATOLICA i
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Unidad

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Administracion

Subunidad
Conserje Mensajero/Auxiliar Administrativo " Unidad de Servicios
Generales

3.1. Administrativas:

a) Conducir el vehiculo (auto y/o moto) asignhado a la Unidad de Servicios Generales en
el sector de la ciudad que le sea asignado, para realizar actividades de mensajeria:

e Responsable del mantenimiento y cuidado del vehiculo.

b) Planificar recorridos de entrega de correspondencia interna y/o externa, dirigida a
los diferentes departamentos, unidades de la UCSG y demds empresas vinculadas a
la institucion:

e Cuidar la correspondencia a ser entregada, de manera que ésta llegue en
perfectas condiciones a su destino.

e Distribuir entre las diferentes unidades académicas y administrativas, las
cartas, oficios y/o disposiciones generadas en la UCSG.

e Distribuir la correspondencia a entidades publicas y/o privadas.

e En el caso de requerirlo registrar en cuaderno, informaciéon de la
correspondencia, por entregar a las diferentes unidades de la UCSG.

e Reportar la entrega de la correspondencia.

c) Realizar recorridos a correos del Ecuador cuando se requiera llevar todo tipo de
documentacion emitidas por las diferentes instancias de la UCSG:

e Revistas que edita la Direccion de Publicaciones, Direccion de Comunicacion
& Marketing y de los diferentes Institutos de la UCSG.

¢ Invitaciones a eventos organizados por las diferentes unidades académicas
y administrativas.

e Comunicados oficiales dirigidos a entes de control de Educacion Superior.

e Comunicaciones de indole legal.

e Documentacion de convenios firmados o por firmar por la UCSG, con
entidades publicas o privadas.

e Tesis de grado enviadas por las maestrias para ser revisadas por tutores,
fuera de la ciudad.

d) Responsable del cuidado del Aula Magna:

e Responsable del cuidado y mantenimiento de los equipos y muebles que se
encuentran en el Aula Magna.
e Brindar apoyo logistico en los eventos que se realizan en el aula.

e) Actualizacion de las base de datos de direcciones en el Médulo de Mensajeria, del
personal externo vinculado a la UCSG.

f) Retirar de Proveeduria los suministros de oficina solicitados por la Unidad de
Servicios Generales:
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Unidad

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Administracion

Subunidad

UNIVERSIDAD CATOLICA i i ili ini i . .
D v | Conserje Mensajero/Auxiliar Administrativo ~ Unidad de Sfrv,c,os
; Generales

e Verificar los suministros que recibe, llevarlos al Departamento y realizar la
entrega conforme a cada peticion.

3.2. Generales:

a) Reportar al Jefe de Servicios Generales cualquier novedad que se presente en el
transcurso de su jornada de trabajo.

b) Mantener un alto grado de confidencialidad de la informacion generada.

c) Entregar de manera oportuna y eficiente la correspondencia que se genere en la
unidad, cuidando de su integridad fisica hasta el momento de su entrega.

d) Velar por el cuidado, limpieza y mantenimiento de las instalaciones.
e) Contribuir en el establecimiento de buenas relaciones interpersonales y canales
efectivos de comunicacion, orientado hacia una cultura de cooperacién y respeto

mutuo, entre los integrantes de la unidad.

f) Apoyar en actividades no previstas en su cargo que contribuyan a mantener un
mejoramiento continuo en la imagen y en los servicios que presta la UCSG.

4. Pautas Generales:
a) Todas las tareas ejecutadas por este cargo se rigen a las lineas, directrices y politicas
dictadas por el Consejo Universitario y demds estamentos de la UCSG.
b) Realizar las tareas normales de su cargo, de acuerdo con las normas y procedimientos
administrativos que plantee la administracion general de la UCSG.
5. Nivel de Reporte:
a) Reporta directamente al Jefe de Servicios Generales.
6. Perfil para el Cargo:
6.1. Generalidades:
e Edad: 19 afios en adelante
e Nacionalidad: Indistinta
e Sexo: Indistinto
e Estado Civil: Indistinto
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UNIVERSIDAD CATOLICA

DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Unidad

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Administracion

Subunidad
Conserje Mensajero/Auxiliar Administrativo " Unidad de Servicios
Generales

6.2. Formacion académica

Se requiere un personal con:

Titulo de bachiller (Como minimo).
Conocimientos basicos sobre cuidado y manejo de equipos audiovisuales.

6.3. Experiencia profesional

a)
b)
c)
d)
e)

Por lo menos un (1) afio de experiencia en cargos similares.
Conocimientos basicos de gestidn académica y administrativa.

Habilidad para completar eficientemente el trabajo designado.

Habilidad para disponer del uso adecuado de los suministros de limpieza.
Capacidad de planificacién y organizacion de tareas basicas.

6.4. Cualidades de potencial y personalidad requeridos

a) Iniciativa
b) Creatividad
c) Planificacién
d) Responsabilidad
e) Concentracién
f) Rapidez de captacion
g) Comunicacion verbal y escrita
h) Facilidad para el trabajo en equipo
i) Capacidad para seguir instrucciones
j) Facilidad para establecer excelentes relaciones interpersonales
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Y PERFIL DE CARGO

Asistente
(Unidad de Fiscalizacion y Analisis de Presupuesto)
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Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

UNIVERSIDAD CATOLICA

DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Asistente

(Unidad de Fiscalizacion y Andlisis de Presupuesto)

Unidad

Direccién Administrativa

ubunidad
Fiscalizacion y Analisis
de Presupuesto

1.

Identificacion del Cargo

Nombre del Cargo:

Asistente

Nivel: : Inicial

Linea de Reporte:

Jefe de Fiscalizacién y Analisis de Presupuesto

Supervisaa: | N/A

2. Descripcion del Cargo

2.1. Definicion:

El Asistente (Fiscalizacién y Andlisis de Presupuesto), tiene como principal responsabilidad
coordinar con el Jefe de Fiscalizacién, los documentos contractuales con el fin de verificar
la existencia de algun error, omisidon o imprevisidon técnica, que pueda afectar la obray de
presentarse algun caso en particular, sugerir la adopcidon de medidas correctivas.

2.2. Ubicacion en el Organico Estructural

El cargo de Asistente tiene como area de accién la Unidad de Fiscalizacién y Analisis de
Presupuesto, en el organigrama de la UCSG se encuentra ubicado en el nivel jerdrquico
inicial, reporta sus funciones al Jefe de Fiscalizacién y Analisis de Presupuesto, como se
puede evidenciar en el siguiente grafico:

Director
Administrativo

Jefe de Fiscalizacidn y
Analisis de Presupuesto

Asistente

3. Descripcién funcional:

Son funciones inherentes al cargo de Asistente (Fiscalizacidn y Analisis de Presupuesto), las

siguientes:
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Unidad

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Direccién Administrativa

Asistente ' Subunidad
UNIVERSIDAD CATOLICA

pe sanTiaco be Guavacul  (Unidad de Fiscalizacion y Andlisis de Presupuesto) ~ Fisc!izacion v Andlisis

de Presupuesto

3.1. Administrativas:

a) Brindar apoyo a su jefe inmediato en las visitas de las obras civiles, para constatar
gue se estdn ejecutando.

b) Receptar las solicitudes de los diferentes funcionarios y dar la gestién que considere
necesaria.

c) Brindar apoyo a su jefe inmediato, en la solucidon de problemas técnicos, que se
presentan durante el proceso de construccién de las obras.

d) Coordinar con su jefe inmediato, la adquisicion de materiales, equipos vy
magquinarias en cantidad y calidad, que serdn utilizadas en las obras, de acuerdo a
planos y especificaciones del proyecto.

e) Acudir con su jefe inmediato, a la inspeccién del proyecto (obra), para definir
responsabilidades del personal contratista, de acuerdo al marco legal vy
reglamentario vigente.

f) Receptar las solicitudes sobre compra de materiales realizados por los Directores
Técnicos de las obras, o de todo proyecto que esté bajo la administracién de la

Unidad y pasar para el despacho del Jefe de Fiscalizacion.

g) Llevar el control de la base de datos, sobre cotizaciones mas convenientes para la
compra de materiales de construccion.

h) Organizar reuniones de Contratistas y Directores Técnicos, de acuerdo a las
especificaciones dadas por el Jefe de Fiscalizacidn y Analisis de Presupuestos.

i) Velar porque los materiales, mano de obra, equipos y maquinarias, empleados en

la ejecucién de la obra, sean adecuados y suministrados en forma oportuna y
suficiente, que correspondan a lo estipulado en las especificaciones de la obra.

3.2. Generales:
a) Mantener un alto grado de confidencialidad de la informacion generada.
b) Llevar uninventario fisico y digital de toda la documentacidn existente en la Unidad.
c) Custodiar los documentos, equipos y accesorios existentes en la oficina.
d) Despachary registrar documentacion.

e) Colaborar en el establecimiento de buenas relaciones interpersonales y canales
efectivos de comunicacidn con el personal de las diferentes Unidades Académicas,
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UNIVERSIDAD CATOLICA
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Asistente
(Unidad de Fiscalizacion y Andlisis de Presupuesto)

Unidad

Direccién Administrativa

Subunidad

Fiscalizacion y Analisis
de Presupuesto

Administrativas y de Servicios.

f) Apoyar en actividades no previstas en su cargo, que contribuyan a mantener un
mejoramiento continuo en la imagen y en los servicios que presta la Unidad.

4. Pautas Generales:

a) Todas las tareas ejecutadas por este cargo se rigen a las lineas, directrices y politicas

dictadas por el Consejo Universitario y demds estamentos de la UCSG.

b) Realiza las tareas normales de su cargo, de acuerdo con las normas y procedimientos

administrativos que plantee la administracion general de la UCSG.

Nivel de Reporte:

a) Reporta directamente al Director Administrativo.

Perfil para el Cargo:

6.1. Generalidades:

° Edad:

e Nacionalidad: Indistinta
e Sexo: Masculino
e Estado Civil: Indistinto

6.2. Formacion académica

Se requ

iere un profesional:

22 afios en adelante

e Cursando estudios superiores de tercer nivel en carreras administrativas o de
acuerdo a la naturaleza del cargo a desempeinar.

6.3. Experiencia profesional

a) Minimo un (1) afio de experiencia en cargos similares.
b) Conocimiento en gestion administrativa universitaria.
c¢) Conocimiento de sistemas informaticos (Sistema Integrado Universitario)

d) Conocimientos técnicos que le permitan realizar diagndsticos administrativos.
e) Atenciény servicio al cliente.
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UNIVERSIDAD CATOLICA
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Asistente

(Unidad de Fiscalizacion y Andlisis de Presupuesto)

Unidad

Direccion Administrativa

Subunidad

Fiscalizacion y Analisis
de Presupuesto

6.4. Cualidades de potencial y personalidad requeridos

a) Iniciativa

b) Creatividad

c) Responsabilidad

d) Capacidad de planificacién, organizacion
e) Excelentes relaciones interpersonales

f) Facilidad para el trabajo en equipo

g) Capacidad analitica, persuasiva y conciliadora
h) Comunicacién verbal y escrita
i) Absoluta discrecién y compromiso institucional
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UNIVERSIDAD CATOLICA
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

DESCRIPCION DE FUNCIONES
Y PERFIL DE CARGO

Asistente
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Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Unidad

Administrativa

. Subunidad
UNIVERSIDAD CATOLICA Asistente
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL Administrativa
1. Identificacion del Cargo
Nombre del Cargo: | Asistente Nivel: | Inicial
Linea de Reporte: | Jefe Departamental Supervisa a:

2. Descripcion del Cargo

2.1. Definicion:

El/la Asistente administrativo, tiene como principal responsabilidad apoyar al lJefe
Departamental, en todas las actividades que realice en su periodo de labores, manejo del
presupuesto y las diferentes planificaciones que realiza en las diferentes unidades y
departamentos.

Cabe indicar que entre sus funciones esta brindar apoyo con el SIU (Sistema Integrado
Universitario) teniendo en consideracion la informacidén que se genera del sistema tal
como: ingreso de presupuestos, revision de solicitudes, entre otras.

2.2. Ubicacion en el Orgdnico Estructural

El cargo de Asistente tiene como area de accion la Subunidad Administrativa donde es
asignado, en el organigrama de la UCSG se encuentra ubicado en el nivel jerarquico inicial
y reporta sus funciones al Jefe Departamental, como se puede evidenciar en el siguiente

grafico:

Jefe Departamental

Asistente

3. Descripcién funcional:

Son funciones inherentes al cargo de Asistente, las siguientes:
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UNIVERSIDAD CATOLICA

DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Unidad

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Administrativa

Subunidad

Asistente
Administrativa

3.1. Administrativas:

a) Elaboracidn de presupuestos de la unidad.

b) Llevar un control de las partidas presupuestarias, realizar seguimiento a las
transferencias de partidas requeridas, previo visto bueno del Jefe Departamental.

c) Elaborar oficios y certificaciones, realizar seguimiento a todo tipo de solicitudes.

d) Coordinar y gestionar la ejecucién de programas y actividades de la unidad,
siguiendo instrucciones especificas.

e) Brindar apoyo administrativo y secretarial en las diferentes actividades requeridas
por los comités o comisiones.

f) Recibir, clasificar y distribuir los documentos académicos y administrativos
ingresados, brindar apoyo en el despacho de la documentacion.

g) Realizar seguimiento correspondiente de los documentos que recibe y emite, para
su respuesta o atencion oportuna.

h) Redactar y digitar documentos de comunicacién interna y externa de acuerdo a
indicaciones recibidas.

i) Controlar el ingreso y egreso de los suministros de oficina y de limpieza del
departamento.

i) Mantener un alto grado de confidencialidad de la informacién generada.

k) Cuidar de la buena disposicién y mantenimiento de la documentacion generada en
el ejercicio de sus funciones.

I) Apoyar en la organizacién y desarrollo de eventos de difusion e induccién a la
Unidad.

m) Colaborar en el establecimiento de buenas relaciones interpersonales y canales
efectivos de comunicacidn con el personal de las diferentes Unidades Académicas,
Administrativas y/o de Autogestidn.

n) Apoyar en actividades no previstas en su cargo, que contribuyan a mantener un
mejoramiento continuo en la imagen y en los servicios que presta la Unidad.

o) Contribuiralabuenaimagen de la Unidady de la Universidad, mediante la excelente
atencion y la buena disposicién ante los usuarios.
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UNIVERSIDAD CATOLICA ' [
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL ASIStente

Unidad

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Administrativa

Subunidad

Administrativa

4,

Pautas Generales:

a) Todas las tareas ejecutadas por este cargo se rigen a las lineas, directrices y politicas
dictadas por el Consejo Universitario y demds estamentos de la UCSG.

b) Realiza las tareas normales de su cargo, de acuerdo con las normas y procedimientos
administrativos que plantee la administracion general de la UCSG.

Nivel de Reporte:

a) Reporta directamente al Jefe Departamental.

Perfil para el Cargo:
6.1. Generalidades:

e Edad: 19 aiios en adelante
e Nacionalidad: Indistinta
e Sexo: Indistinto
e Estado Civil: Indistinto

6.2. Formacion académica

e De preferencia cursando estudios superiores de tercer nivel en dreas enmarcadas
al cargo a desempeiiar.

6.3. Experiencia profesional

a) Porlo menos 1 afio en cargos similares.

b) Conocimientos de gestidon académica y administrativa.
c) Curso de Atenciodn al Cliente.

d) Imagen corporativa.

e) Conocimiento en paquetes utilitarios.

f) Conocimientos de correo electrdnico.

g) Conocimientos de Internet.

6.4. Cualidades de potencial y personalidad requeridos

a) Iniciativa
b) Creatividad
c) Responsabilidad
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UNIVERSIDAD CATOLICA !
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Asistente

Unidad

Administrativa

Subunidad

Administrativa

d) Sociabilidad

e) Capacidad de planificacién, organizacion y sentido de pertinencia

f) Excelentes relaciones interpersonales
g) Facilidad para el trabajo en equipo

h) Capacidad analitica, persuasiva y conciliatoria
i) Comunicacion verbal y escrita
j)  Absoluta discrecién y compromiso institucional
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