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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE CARGO
Jefe de Informatica y Estadisticas

IDENTIFICACION DEL CARGO:

Cargo Jefe de Informatica y Estadisticas

1. DESCRIPCION DEL CARGO:

Linea de reporte Director de

Planificacion

Departamento Direccion de

Planificacion

1.1 DEFINICION: El/la Jefe de Informatica y Estadisticas es el responsable de
Recopilar, clasificar, ordenar, analizar e interpretar la informacion académica
y/0 administrativa que se genera en las diferentes Unidades, con el fin de
proporcionar resultados reales que conduzcan a determinar los cambios que
sean necesarios realizar para lograr la integracién total de la Universidad con

la sociedad.

1.2 ORGANIGRAMA: El cargo de Jefe de Informatica y Estadisticas se halla
ubicado en una linea de mando sujeta a los organismos y autoridades de
nivel superior que se detallan en el Estatuto Universitario.

DIRECTOR DE
PLANIFICACION

JEFE DE

INFORMATICA Y
ESTADISTICAS

2. DESCRIPCION FUNCIONAL:

Son funciones inherentes al cargo de Jefe de Informatica y Estadisticas, las

siguientes:
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Unidad de Organizacion y Métodos Direccion de Recursos Huamnos Direccion de Recursos Huamnos
10-10-2012 15-10-2012 15-10-2012

ESTA INFORMACION ES DE USO EXCLUIVO DE LA UNIVERSIDAD CATOLICA DE

SANTIAGO DE GUAYAQUIL
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE CARGO
Jefe de Informatica y Estadisticas

2.1 ADMINISTRATIVAS:

a)

b)

d)

€)

f)

9)

h)

)

Supervisar la recopilacidon, ordenamiento, analisis e interpretacion de la
informacién académico-administrativa que permita a la Universidad
tomar acciones de cambio como respuesta al encargo social

Proporcionar asesoria y apoyo a los grupos de trabajo de las Unidades
Académicas y Administrativas en la interpretacion de resultados y
aplicacion de mejoras en el manejo de la informacién

Mantener actualizadas las bases de la informacién, para facilitar la
correcta y oportuna toma de decisiones

Supervisar la recopilacion, clasificacién y ordenamiento de la informacion
académico-administrativa que se genera de las actividades que se
realizan a lo interno de la Universidad, para conocer el grado de
cumplimiento de la Universidad con su cometido social

Analizar e interpretar los datos de manera que se conozcan las variables
internas y externas que afectan al desarrollo de las actividades de la
Universidad

Proporcionar resultados estadisticos que muestren el comportamiento de
los diferentes campos de la Universidad: aspirantes (origen,
expectativas, desempefio, desercion, repitencia), estudiantes (origen,
desempefio, desercién, repitencia), profesores (especializacion,
actualizacion), empleados (preparacién, compromiso, desempeno),
planes de estudio (articulacion con la carrera, nivel, programas),
carreras de pre y postgrado (necesidades a cubrir, problemas por
resolver, aplicacion real), graduados (desempefio, evaluacién en el
campo de aplicacién, desarrollo socio-econdmico)

Actualizar la informacidn relacionada con el nivel académico y cientifico,
lo que permitird conocer el grado de articulacion de los productos
actuales que ofrece la Universidad con la necesidad real del entorno
social

Proponer al Director iniciativas que le permitan ampliar los esfuerzos
para cumplir con los fines para los cuales el Centro de Planificacion fue
creado

Asesorar sobre manejo estadistico de datos, a los integrantes de la
Comunidad Universitaria que asi lo solicitaren

Proporcionar pautas de accidon que permitan generar proyectos para el
mejoramiento constante del estudiante de pre y postgrado

ELABORADO POR
Unidad de Organizacion y Métodos
10-10-2012

REVISADO POR
Direccion de Recursos Huamnos
15-10-2012

APROBADO POR
Direccion de Recursos Huamnos
15-10-2012

ESTA INFORMACION ES DE USO EXCLUIVO DE LA UNIVERSIDAD CATOLICA DE

SANTIAGO DE GUAYAQUIL
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE CARGO
Jefe de Informatica y Estadisticas

k)

Supervisar el proceso de investigacion realizado por el area en todos los
campos de la Universidad (Estudiantes, Profesores, plan de estudios,
egresados)

Supervisar al equipo de trabajo integrado por pasantes y calificar la
informacién generada por ellos

m) Colaborar y participar en cualquier proyecto que lo requiera el Director

3. PAUTAS GENERALES:

a)

b)

Todas las tareas ejecutadas por este cargo se hallan sujetas a las lineas,
directrices y politicas dictadas por el Consejo Universitario y
contempladas en el Estatuto Universitario vigente.

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

4. NIVEL DE REPORTE:

a)

b)

Su linea directa de reporte es con el/la Directora (a) del Dpto. de
Planificacion.

Apoya la gestion administrativa con las demas unidades de recursos
humanos, llevando un trabajo en conjunto para que se puedan cumplir
con las directrices establecidas en el reglamento y estatuto vigente de la
UCSG.

5. PERFIL PARA EL CARGO:

5.1 Generalidades

e Edad: 25 afios en adelante
e Nacionalidad: Indistinta
e Sexo: Indistinto
e Estado Civil: Indistinto

5.2 Formacién académica

a) Gerencia de Proyectos

b) Formacion y/o actualizacion administrativa

c) Liderazgo y comunicacion

d) Tecnologia avanzada en manejo estadistico

e) Formulacién y control de presupuesto
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Unidad de Organizacion y Métodos Direccion de Recursos Huamnos Direccion de Recursos Huamnos
10-10-2012 15-10-2012 15-10-2012

ESTA INFORMACION ES DE USO EXCLUIVO DE LA UNIVERSIDAD CATOLICA DE

SANTIAGO DE GUAYAQUIL
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE CARGO
Jefe de Informatica y Estadisticas

5.3 Experiencia profesional

a)

b)
c)
d)
€)

Minimo dos (2) afios de experiencia progresiva, de caracter operativo
y/0 supervisorio en el area de investigacion.

Conocimientos en Gerencia

Supervisién de personal

Experiencia en gestidn universitaria, minimo tres anos

Experiencia en manejo y tratamiento estadistico de la informacion,
minimo tres afos

5.4 Cualidades de potencial y personalidad requeridos

a) Liderazgo

b) Creatividad

c) Responsabilidad

d) Analizar y sintetizar informacion.

e) Facilidad de expresidn.

f) Supervision de personal.

g) Capacidad para la gestion de manejo de personal

h) Capacidad de planificacion y organizacién

i) Capacidad de contacto y persuasion

j) Facilidad para el trabajo en equipo

k) Capacidad de organizacién y sentido de pertinencia

I) Facilidad para la toma de decisiones.

m) Realizar célculos numéricos.
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Unidad de Organizacion y Métodos Direccion de Recursos Huamnos Direccion de Recursos Huamnos

10-10-2012

15-10-2012 15-10-2012

ESTA INFORMACION ES DE USO EXCLUIVO DE LA UNIVERSIDAD CATOLICA DE

SANTIAGO DE GUAYAQUIL
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE CARGO

Asistente

IDENTIFICACION DEL CARGO:

Cargo Asistente

Linea de reporte

Departamento

1. DESCRIPCION DEL CARGO:

Jefe de la Unidad

Nombre

Departamental

1.1 DEFINICION: El o la asistente tiene una relacién de trabajo directa con el
Coordinador Académico/Administrativo. Por ello, la persona tiene como

responsabilidad principal el manejo del area académica y/o administrativa.

1.2 ORGANIGRAMA: El cargo de Asistente se halla ubicado en una linea de
mando sujeta a los organismos y autoridades de nivel superior que se
detallan en el Estatuto Universitario.

JEFE DE LA
UNIDAD

ASISTENTE

2. DESCRIPCION FUNCIONAL:

Son funciones inherentes al cargo de Asistente, las siguientes:

2.1 GENERALES:

a) Mantener un alto grado de confidencialidad de la informaciéon generada
en la Unidad cuando asi se lo requiera.

ELABORADO POR
Unidad de Organizacion y Métodos
10-10-2012

REVISADO POR
Direccion de Recursos Humanos
15-10-2012

APROBADO POR
Direccion de Recursos Humanos
15-10-2012

ESTA INFORMACION ES DE USO EXCLUIVO DE LA UNIVERSIDAD CATOLICA DE

SANTIAGO DE GUAYAQUIL
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE CARGO
Asistente

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

c) Apoyar en la organizacién y desarrollo de eventos de difusién e induccién
a la Unidad.

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

e) Contribuir a la buena imagen de la Unidad y de la Universidad, mediante
la excelente atencidn y la buena disposicion 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 Unidad.

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

3. PAUTAS GENERALES:

a) Todas las tareas ejecutadas por este cargo se hallan sujetas a las lineas,
directrices y politicas dictadas por el Consejo Universitario y
contempladas en el Estatuto Universitario vigente.

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

4. NIVEL DE REPORTE:

a) Su linea de reporte directa en con la Unidad o Jefe Departamental.

5. PERFIL PARA EL CARGO:

5.1 Generalidades

e Edad: 19 afios en adelante

e Nacionalidad: Indistinta

e Sexo: Indistinto

e Estado Civil: Indistinto
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Unidad de Organizacion y Métodos Direccién de Recursos Humanos Direccién de Recursos Humanos
10-10-2012 15-10-2012 15-10-2012

ESTA INFORMACION ES DE USO EXCLUIVO DE LA UNIVERSIDAD CATOLICA DE
SANTIAGO DE GUAYAQUIL
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE CARGO
Asistente

5.2 Formacion académica

Se requiere un profesional con:

De preferencia cursando tercer nivel en Turismo y Hoteleria o Carrera

afines.

5.3 Experiencia profesional

a)
b)
©)
d)
e)
f)

Curso de Atencidn al Cliente.

Imagen corporativa.

Conocimiento en paquetes utilitarios.
Amplios conocimientos de correo electrénico.
Conocimientos basicos de Internet.
Conocimientos de gestidén universitaria.

5.4 Cualidades de potencial y personalidad requeridos

a) Iniciativa

b) Creatividad

¢) Responsabilidad

d) Sociabilidad

¢) Capacidad de organizaciéon y sentido de pertinencia

fy Capacidad de planificacion y organizacién

g) [Excelentes relaciones personales

h) Facilidad para el trabajo en equipo

i)y Capacidad analitica, persuasiva y conciliatoria

j) Comunicacion social y escrita

k) Absoluta discrecidon y compromiso institucional
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Unidad de Organizacion y Métodos Direccién de Recursos Humanos Direccién de Recursos Humanos

10-10-2012

15-10-2012 15-10-2012

ESTA INFORMACION ES DE USO EXCLUIVO DE LA UNIVERSIDAD CATOLICA DE

SANTIAGO DE GUAYAQUIL
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Secretaria
IDENTIFICACION DEL CARGO:
Cargo Secretaria Linea de reporte Jefe Departamental
Departamento Nombre de la Unidad

1. DESCRIPCION DEL CARGO:

1.1 DEFINICION: La Secretaria tiene como responsabilidad brindar atencién
optima a los integrantes de la Comunidad Universitaria y publico en general
que requiera de los servicios del Departamento, asi como apoyar en el
desarrollo de las actividades administrativas y financieras que se cumplen en
el mismo, aprovechando al maximo los recursos existentes, con el fin de
contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Universidad.

1.2 ORGANIGRAMA: El cargo de Secretaria se halla ubicado en una linea de
mando sujeta a los organismos y autoridades de nivel superior que se
detallan en el Estatuto Universitario.

JEFE
DEPARTAMENTAL

SECRETARIA

2. DESCRIPCION FUNCIONAL:

Son funciones inherentes al cargo de Secretaria, las siguientes:

2.1 ADMINISTRATIVAS:
a) 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 Direccion del

Departamento
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Unidad de Organizacion y Métodos Direccién de Recursos Humanos Direccién de Recursos Humanos
10-10-2012 15-10-2012 15-10-2012

ESTA INFORMACION ES DE USO EXCLUIVO DE LA UNIVERSIDAD CATOLICA DE
SANTIAGO DE GUAYAQUIL
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Secretaria
e Coordinar con el personal de mensajeria el retiro, desde

b)

<)

d)

2.2

a)

b)

Proveeduria, del material solicitado
e Verificar el material recibido y administrarlo de acuerdo con las
necesidades del Departamento buscando su uso 6ptimo

Brindar atencion a Estudiantes y/o publico en general, y apoyo logistico y
administrativo a todos los Miembros del Departamento de Estudios
Generales:

e Contribuir a la difusién, de una manera coherente y veraz, de la
informacion relacionada con las actividades del Departamento

e Ofrecer apoyo a los diferentes Jefes de Area del Departamento de
Estudios Generales

e Brindar atencién y ofrecer informacién a
Profesores y/o publico en general.

e Llevar una agenda de trabajo de la Direccion del Departamento,
relacionada con actividades propias del cargo

e Informar al Director del Departamento cualquier novedad que se
presente en el transcurso de su jornada de trabajo

los Estudiantes,

Atender la comunicacién telefénica del Departamento:

e Recibir y realizar llamadas telefénicas relacionadas con las
actividades que se desarrollan en la Direccion del Departamento

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

e Contribuir a la buena imagen del Departamento, mediante la
excelente atencion y la buena disposicidon ante los usuarios

Contribuir en actividades que permitan mantener un mejoramiento continuo
en el Departamento

Apoyar en actividades, no previstas en su cargo, pero que estén
relacionadas con el perfecto funcionamiento del Departamento

Cumplir las disposiciones establecidas en el Estatuto y Reglamento de la
Universidad

GENERALES:

Tipear cartas, oficios, memos y otra documentacién que se genere en el
Departamento y que tenga relacidén con las actividades del mismo, llevando

un control numérico secuencial

Coordinar con el Personal de Mensajeria el retiro de la correspondencia
para el Departamento, desde la Unidad de Servicios Generales

ELABORADO POR
Unidad de Organizacion y Métodos
10-10-2012

REVISADO POR
Direccion de Recursos Humanos
15-10-2012

APROBADO POR
Direccion de Recursos Humanos
15-10-2012

ESTA INFORMACION ES DE USO EXCLUIVO DE LA UNIVERSIDAD CATOLICA DE

SANTIAGO DE GUAYAQUIL
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Secretaria

c) Recibir las cartas, oficios, memos y otra documentacién dirigida al
Departamento y darle la atencién inmediata

d) Mantener un archivo de la correspondencia desde y hacia el Departamento,
cuidando de su integridad fisica

e) Manejar la informacién del
confidencialidad

Departamento con profesionalismo vy
3. PAUTAS GENERALES:

f) Todas las tareas ejecutadas por este cargo se hallan sujetas a las lineas,
directrices y politicas dictadas por el Consejo Universitario y contempladas
en el Estatuto Universitario vigente.

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

4. NIVEL DE REPORTE:

a) El cargo recibe supervision general de manera directa y periédica y ejerce
una supervision especifica de manera directa y constante.

b) Apoya la gestion académica/administrativa de las unidades a su cargo.

5. PERFIL PARA EL CARGO:

5.1 Generalidades

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

5.2 Formacion académica

Se requiere un profesional con:

e Titulo universitario o Ultimos afios de estudios en carreras
administrativas o empresariales
o Dominio de inglés y espafiol, como minimo
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR

Unidad de Organizacion y Métodos
10-10-2012

Direccion de Recursos Humanos
15-10-2012

Direccion de Recursos Humanos
15-10-2012

ESTA INFORMACION ES DE USO EXCLUIVO DE LA UNIVERSIDAD CATOLICA DE

SANTIAGO DE GUAYAQUIL
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Secretaria

5.3 Experiencia profesional

a) Conocimientos administrativos para utilizar al maximo los recursos
existentes

b) Técnicas modernas de archivo

c) Redaccién y ortografia

d) Administracion del tiempo

e) Actualizacion secretarial

f) Redaccion de informes

g) Herramientas informaticas

h) Atencidn y servicio al cliente

i) Atencion telefonica

i) Administracién secretarial

k) Correccion Idiomatica

I) Elaboracién de Presupuestos

m) Facturacion y disposiciones del SRI

5.4 Cualidades de potencial y personalidad requeridos

a) Excelente ortografia y redaccién y facilidad para la elaboracién vy
presentacién de textos, cartas, memos

b) Habilidad para el manejo y mantenimiento de archivo

c) Criterio amplio que le permita establecer diferencias entre lo importante
y lo urgente

d) Capacidad para planificar y organizar

e) Compromiso de trabajo y entrega para cumplir efectivamente con los
objetivos de su cargo

f)  Flexibilidad mental para asumir cambios

a) Facilidad para realizar tareas bajo presién

b) Habilidad para relacionarse con el personal de los diferentes niveles de
la Universidad

c) Honradez y lealtad para con la Institucion

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

e) Liderazgo con el personal a su cargo

f)  Profesionalismo y discrecion para el manejo de todo tipo de informacién

g) Facilidad para establecer optimas relaciones interpersonales y ofrecer
una adecuada atencién al cliente interno y externo

h) Habilidad para establecer una buena comunicacién que le permita
relacionarse con representantes de las diferentes Unidades Académicas
y Administrativas

i) Iniciativa y capacidad de trabajo en equipo

j)  Motivacién y capacidad de aprendizaje que facilite la adaptacion de
nuevas habilidades técnicas e interpersonales

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Unidad de Organizacion y Métodos Direccién de Recursos Humanos Direccién de Recursos Humanos
10-10-2012 15-10-2012 15-10-2012

ESTA INFORMACION ES DE USO EXCLUIVO DE LA UNIVERSIDAD CATOLICA DE
SANTIAGO DE GUAYAQUIL




