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Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

UNIVERSIDAD CATOLICA i
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Director de Recursos Humanos

Unidad

Vicerrectorado
Administrativo

Subunidad

Direccion de Recursos
Humanos

1. Identificacion del Cargo

Nombre del Cargo:

Director de

Recursos Humanos

Nivel:

Directivo

Linea de Reporte:

Vicerrector Administrativo

Supervisa a:

Jefaturas y niveles

iniciales

2. Descripcion del Cargo

2.1. Definicion:

El Director de Recursos Humanos tiene como principal responsabilidad la gestiéon de
contratacién de personal, gestion de rendimiento, las prestaciones y la administracién de
compensacion, desarrollo institucional, servicios de asesoramiento a los empleados,
implementar programas de Recursos Humanos y politicas para gestionar todos los
aspectos de desarrollo aplicando los lineamientos técnicos para adaptar las normas y
procedimientos segun las necesidades del sistema de Recursos Humanos.

2.2. Ubicacion en el Organico Estructural

El cargo de Director de Recursos Humanos tiene como area de accion la Direccidn de
Recursos Humanos, en el organigrama de la UCSG se encuentra ubicado en el nivel
jerdrquico directivo, reporta sus funciones al Vicerrector Administrativo y supervisa a las
jefaturas y niveles iniciales, como se puede evidenciar en el siguiente grafico:

Vicerrector
Administrativo

Director de
Recursos Humanos

Jefe de Unidad

3. Descripcién funcional:

Son funciones inherentes al cargo de Director de Recursos Humanos, las siguientes:
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Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo Vicerrectorado
Administrativo
. Subunidad
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL Director de Recursos Humanos Direccién de Recursos
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3.1. Administrativas:

a) Disefiar, instaurar y controlar las estrategias dirigidas al desarrollo del Recurso
Humano de la Universidad.

b) Coordinary controlar la planificacion de actividades de las unidades y subunidades
de la UCSG.

c) Elaborar normas, politicas, procedimientos y demas componentes de las unidades
académicas y administrativas de la UCSG.

d) Elaborar manuales de funciones, realizar estudios y presentar propuestas y/o
recomendaciones sobre estructuras organizacionales.

e) Establecer los lineamientos técnicos y los criterios a utilizar en el desarrollo de los
programas y estudios de las unidades a su cargo.

f) Supervisar y controlar periddicamente la ejecucién de los planes y programas por
parte de las unidades académicas y administrativas; y demds dependencias de la
Institucion.

g) Analizar informes elaborados por el personal a su cargo, sobre resultados de la
evaluacidn de los tramites académicos-administrativos efectuados por las Unidades
de Recursos Humanos y demas dependencias de la institucidn; y recomendar al
sefior Rector, la aplicacién de correctivos o ajustes necesarios.

h) Analizar con las instancias superiores las inconsistencias de la administracion de los
planes y programas por parte de las unidades académicas y administrativas, y

recomendar soluciones.

i) Supervisary controlar que se ejecuten las acciones recomendadas a las unidades de
Recursos Humanos para solucionar inconvenientes.

j) Coordinar y evaluar la administracion de las clausulas socio-econémicas de los
convenios de trabajo, que sean de la competencia de la unidad y de la institucion.

k) Estimar costos de clausulas de Convenios Colectivos.

I) Revisar y mantener adaptadas las normas y procedimientos segun requerimientos
de las autoridades.

m) Generar informacién para la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de la
unidad a su cargo.

n) Elaborar el Boletin Estadistico de la Unidad.
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o)

p)

a)

r)

t)

u)

v)

w)

x)

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la Universidad.

Recibir, revisar y autorizar todos los oficios, cartas e informes, memorandum que
son recibidos por la Direccién de Recursos Humanos y que serdn enviados hacia los
diferentes departamentos y unidades de la UCSG.

Participar en las diversas comisiones creadas por el Consejo Universitario.

Convocar, presidir y organizar reuniones internas de trabajo.

Notificar, entregar y canalizar toda la documentacidon que amerite ser conocida y
autorizada por las autoridades de la UCSG.

Mantener y entablar relaciones operativas de manera que la UCSG cuente con un
eficaz canal de comunicacion entre los niveles superiores y niveles medios de

mando.

Supervisar, controlar y aprobar las 6rdenes de pago debido a egresos por notas de
débito realizadas por el banco.

Controlar y supervisar todas las actividades que se desarrollan en las diversas
Jefaturas de la Direccidn de Recursos Humanos.

Supervisary controlar el personal a su cargo.

Identificar y evaluar oportunidades que beneficien a la Institucion.

3.2. Generales:

a)

b)

Informar continuamente al Vicerrector Administrativo sobre los resultados de su
gestion.

Mantener alto grado de confidencialidad de la informacién generada en la
Institucion.

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.

Contribuir a la buena imagen de la Universidad mediante la excelente atenciény la
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buena disposicién ante los usuarios.
f) 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 Vicerrector Administrativo.

6. 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 Formacién y grado académico de Cuarto Nivel.
e Profesional en Gestiéon de Recursos Humanos, Administracion de Empresas, y/o
carreras afines.

6.3. Experiencia profesional

a) Gestidn de los Recursos Humanos.

b) Dominio de las Técnicas y Métodos de Administracion de Personal.

c) Amplios conocimientos de Derecho Laboral.

d) Experiencia en el trato y manejo de personal.

e) Amplia experiencia en Técnicas de Comunicacion.

f) Conocimientos de sistemas informaticos (Sistema Integrado Universitario)

g) Supervision de larelacidn con terceros: Auditores externos, Administradores, otros.
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h) Planeacion estratégica.
i)  Supervisidn de la politica institucional.
j) Instaurary controlar estrategias de crecimiento profesional y desarrollo de carrera.

6.4. Cualidades de potencial y personalidad requeridos

a) Liderazgo

b) Iniciativa

c) Creatividad

d) Responsabilidad

e) Flexibilidad mental

f) Capacidad de sintesis

g) Asumiry dirigir el departamento

h) Capacidad de planificacién y organizacién

i) Capacidad de contacto y persuasién

i) Excelentes relaciones interpersonales

k) Capacidad para tomar decisiones

1) Facilidad para el trabajo en equipo

m) Capacidad para la gestién de manejo de personal
n) Tratar en forma cortés y efectiva al personal y al publico en general
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Unidad

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Recursos Humanos

. Subunidad
UNIVERSIDAD CATOLICA AS’Stente i . .y
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL | (Direccion de Recursos Humanos) Direccion de Recursos
Humanos
1. Identificacion del Cargo
Nombre del Cargo: | Asistente Nivel: Inicial
Linea de Reporte: Director de Recursos Humanos Supervisaa: = N/A
2. Descripcion del Cargo
2.1. Definicién:
La Asistente (Direccidn de Recursos Humanos) tiene a su cargo la elaboracién de informes
necesarios para apoyar la gestion del Director, asi como realizar las gestiones necesarias
para que la coordinacion de actividades y los canales de comunicacién entre las unidades
y la Direccion de Recursos Humanos se realice de forma oportuna y adecuada.
2.2. Ubicacion en el Organico Estructural
El cargo de Asistente tiene como area de accién la Direccion de Recursos Humanos, en el
organigrama de la UCSG se encuentra ubicado en el nivel jerarquico inicial, reporta al
Director de Recursos Humanos, como se puede evidenciar en el siguiente grafico:
Vicerrector
Administrativo
]
Director de
Recursos Humanos
|
Asistente
3. Descripcién funcional:
Son funciones inherentes al cargo de Asistente (Direccion de Recursos Humanos), las
siguientes:
3.1. Administrativas:

a) Emitir certificados de trabajo de acuerdo a requerimientos del personal docente,
administrativo y estudiante, verificar la informacion registrada en el file personal,
en el sistema y de ser necesario en Secretaria General.
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Unidad

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Recursos Humanos

H Subunidad
UNIVERSIDAD CATOLICA Asistente

DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL (Direccion de Recursos Humanos) Direccion de Recursos

Humanos

b) Solicitar a las Jefaturas de la Direccion de Recursos Humanos, el resumen de
actividades, a fin de preparar el informe final para enviar al Rectorado vy
Vicerrectorado Administrativo.

c) Preparary condesar el informe anual de la gestidn desarrollada por cada una de las
unidades que forman parte de la Direccién de Recursos Humanos.

d) Realizar y preparar informes sobre peticiones de creaciones/cambios/eliminacion
de partidas, ingreso por reemplazo de personal, cambio o incrementos de sueldos,
peticiones de bonos, etc., de acuerdo a informacidn entregada por la Unidad de
Seleccién y presentar al Director de Recursos Humanos para su revision y posterior
envio para aprobacién de las Autoridades.

e) Gestionar la aprobacion de las Coordinaciones Académicas de todas las carreras y
entregar al Jefe de Sueldos y Salarios para proceder al pago oportuno de las mismas.

f) Gestionar la aprobacion de las licencias con o sin sueldo del personal docente y
entregar al Jefe de Sueldos y Salarios para proceder al registro en el sistema.

g) Gestionar la legalizacién del pago del décimo tercero y décimo cuarto sueldo ante
el Ministerio de Relaciones Laborales.

h) Gestionar la entrega de liquidaciones de haberes al personal administrativo de
acuerdo a disposiciones del Ministerio de Relaciones Laborales, en cuanto a toma
de huellas dactilares y entrega de documentos del ex-empleado.

i) Ingresar el presupuesto de la Direccion de Recursos Humanos de acuerdo a
directrices impartidas por las Autoridades y Direccién Financiera.

j) Preparary enviar comunicaciones a las diferentes unidades y/o entidades externas
de acuerdo a requerimientos realizados por la Direccién de Recursos Humanos.

k) Coordinar reuniones solicitadas por la Direccidén y/o Jefaturas de la Direccidn de
Recursos Humanos.

I) Verificar los pedidos de suministros, mantenimientos, servicios varios y
transferencias de partidas, ingresados en el sistema por las unidades, a fin de

informar a la Direccidon de Recursos Humanos para su aprobacion.

m) Mantener un archivo debidamente organizado y actualizado de la documentacion
que se genera por efecto de sus funciones.

n) Atender consultas respecto a inquietudes relacionadas con su trabajo.
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UNIVERSIDAD CATOLICA

DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL (Direccion de Recursos Humanos)

Unidad

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Recursos Humanos

Asistente Subunidad

Direccion de Recursos
Humanos

4.

3.2. Generales:

a) Informar continuamente al Director de Recursos Humanos sobre los resultados de
su gestion.

b) Mantener un alto grado de confidencialidad de la informacidon generada en la
institucion.

c) 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 Direccién de Recursos Humanos y la UCSG.

d) Apoyar en otras actividades relacionadas con su cargo y que contribuyan al correcto
cumplimiento de los objetivos del departamento.

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 de Recursos Humanos.
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 un profesional:
e Cursando estudios superiores en carreras de: Administracion de Empresas, o
enmarcadas al cargo a desempefiar.
e Conocimientos medios de administracidon de recursos humanos.
Creado: Actualizado: Version: Pag.
21-03-2005 07-11-2022 2.0 5de6

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




Unidad
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Recursos Humanos

' Asistente ubunidad
UNIVERSIDAD CATOLICA . L DireCCién de i
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL | (Direccion de Recursos Humanos) on de Re

6.3. Experiencia profesional

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

b) Manejo de comunicacion a nivel organizacional.

c) Elaboracién de presupuesto.

d) Atencidn a clientes internos y externos.

e) Conocimientos basicos sobre manuales administrativos.

f) Técnicas de elaboracién y presentacidn de informes.

g) Experiencia en la elaboracion y presentacion de textos, cartas, memorandum e
informes.

h) Habilidad para el manejo y mantenimiento de archivo.

i)  Administracién de fondos de caja chica.

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

k) Conocimientos sobre elaboracién de contratos, convenios, reglamentos, cddigo de
trabajo, leyes laborales y sociales.

6.4. Cualidades de potencial y personalidad requeridos

a) Responsabilidad

b) Etica profesional

¢) Administracion del tiempo

d) Atencién telefénica

e) Comunicacion interpersonal

f) Logistica y aprovisionamiento

g) Criterio administrativo para establecer prioridades entre lo importante y lo urgente
h) Flexibilidad mental para asumir cambios

i) Profesionalismo y discrecidn para el manejo de todo tipo de informacién
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Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

UNIVERSIDAD CATOLICA !
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Conserje Mensajero

Unidad

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 sus funciones al Jefe Departamental, como se puede evidenciar
en el siguiente grafico:

Jefe Departamental

Conserje Mensajero

3. Descripcion 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.

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.
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DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Unidad

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Administrativa

Subunidad
Conserje Mensajero

b) Llevar documentos para aprobacién y visto bueno:
e Entregar en Vicerrectorado las drdenes de pago para visto bueno.
e Entregar en Vicerrectorado los presupuestos para su aprobacién.
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 Direccién 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 depdsitos 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 disposicidon
del Auditorio de la Unidad.
e Realizar el retiro de material didactico, de aseo y suministros de oficina de
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UNIVERSIDAD CATOLICA !
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Unidad

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Administrativa

Subunidad

Conserje Mensajero
Administrativa

3.2. Generales:

la Unidad y distribuirlos entre los diferentes usuarios.
Mantener en perfecto orden y limpieza el area de archivo de documentos.

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

b) Mantener un alto grado de confidencialidad de la informacién 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 buen mantenimiento de las instalaciones de las
diferentes unidades del Departamento.

e) 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.

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

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo o
Administrativa
Subunidad
UNIVERSIDAD CATOLICA | Conserje Mensajero
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL Administrativa

6.2. Formacion académica
Se requiere personal con:

e Titulo de bachiller.
e Conocimientos basicos de gestién 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 organizacion y sentido de pertinencia
k) Facilidad para establecer excelentes relaciones interpersonales
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Humanos
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Unidad

$ Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo Direccién de Recursos
Humanos
) ubunidad
DE SANTIAGO DE GUAYAGUIL | Jefe de Trabajo Social y Desarrollo Humano Trabajo Social y

Desarrollo Humano

1. Identificacion del Cargo

Nombre del Cargo: | Jefe de Trabajo Social y Desarrollo Humano Nivel: Jefatura

Linea de Reporte: Director de Recursos Humanos Supervisa a: | Niveles iniciales

2. Descripcion del Cargo
2.1. Definicion:

El Jefe de Trabajo Social y Desarrollo Humano es responsable de supervisar los planes y
programas de trabajo social, planificando, dirigiendo, disefiando y promoviendo el
desarrollo de estudios de investigacidon sobre el drea, a fin de lograr y mantener el
bienestar socio-econémico de la comunidad universitaria.

2.2. Ubicacion en el Organico Estructural

El cargo de Jefe de Trabajo Social y Desarrollo Humano tiene como area de accién la
Unidad de Trabajo Social y Desarrollo Humanos, en el organigrama de la UCSG se
encuentra ubicado en el nivel jerarquico de jefatura, reporta sus funciones al Director de
Recursos Humanos y supervisa a los niveles iniciales, como se puede evidenciar en el
siguiente grafico:

Director de Recursos
Humanos

Jefe de Trabajo Social
y Desarrollo Humano

Niveles iniciales

3. Descripcion funcional:

Son funciones inherentes al cargo de Jefe de Trabajo Social y Desarrollo Humano, las
siguientes:
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DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Unidad

Humanos

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo Direccién de Recursos
Subunidad

Jefe de Trabajo Social y Desarrollo Humano  Trabajo Socialy
. Desarrollo Humano

3.1. Administrativas:

a) Revisar en el SIU los avisos de entrada/salida generados del personal docente y
administrativo, verificando que la informacién esté correcta a fin de generar grupos
y subir informacién a plataforma del IESS.

Imprimir el aviso de salida y entregar al Director de Recursos Humanos para
aprobacion y firma.
Recibir aviso de entrada /salida y entregar:

v" Copia para Asistente de Control y Marcaciones.

v" Copia carpeta del empleado.

v" Copia carpeta de Unidad de Trabajo Social.

b) Revisar en el sistema del IESS, novedades correspondientes a préstamos
quirografarios e hipotecarios y verificar nuevos préstamos a fin de proceder al
ingreso al SIU.

c) Recibir certificados médicos del personal docente y administrativo con permiso de
mas de tres dias y verificar que haya sido registrado en el sistema del IESS y proceder
a entregar a la Unidad de Sueldos y Salarios para la justificacion pertinente.

d) Gestionar en el IESS, el canje de certificados médicos particulares:

Recibir certificado médico original, emitido por el médico tratante.

En caso de cirugia, verificar que se encuentre anexo el parte operatorio, el
parte anestésico y copia de cédula.

Si no es cirugia, verificar que tenga adjunta la historia clinica con sellos
originales.

En caso de atencion ambulatoria, verificar que se anexe examenes,
radiografias y recetas.

Se dirige al dispensario anexo y solicita al médico, consulta a domicilio.

El dia de la consulta, entregar documentaciéon a médico para que ingrese al
sistema del IESS y emita el permiso otorgado.

Recibir certificado y entregar a la Unidad de Administracidon de Sueldos y
Salarios para justificacion pertinente.

Enviar copia de certificado médico a Unidad Académica o Administrativa, en
la que labora el personal docente/administrativo.

Informar al docente/empleado, fecha en que debe reintegrarse al trabajo
de acuerdo al permiso médico, otorgado por el IESS.

e) Realizar visitas domiciliarias de personal incapacitado, realizar informe y presentar
al Director de Recursos Humanos.

f) Autorizar claves del IESS de acuerdo a solicitudes ingresadas por personal
docente/administrativo, imprime y envia al sefior Rector para su firma.
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Unidad

Humanos

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo Direccién de Recursos
Subunidad

g)

h)

i)

k)

Realizar gestidon pertinente en caso de accidentes de trabajo del personal docente
y/o administrativo:

e Recibir notificacidn de accidente de trabajo ocurrido.

e Ingresar ala pagina del IESS y obtener formulario para declarar el accidente.

e Contactar al empleado y solicitar detalles de cémo ocurrié el accidente.

e Llenar el formulario, con datos del empleador y empleado.

e Enviar copia de formulario a Director del CESSTUC, para que realice informe
del accidente.

e Solicitar al Asistente de Marcaciones, una impresion del registro de
asistencia de dicho dia.

e Adjuntar copia de cédulay copia de certificado de votacién del accidentado.

e En caso de existir testigos se comunica con ellos y solicita copia de cédula.

e Relne documentacién para proceder a entregar en la Unidad de Riesgos del
Trabajo del IESS, a fin de obtener fecha de cita para presentar la declaracion
del accidentado y testigos.

e Notificar al empleado fecha indicada por el IESS, para declarar el accidente.

Realizar cuadro de personal incapacitado detallando fechas de permisos médicos
otorgados y presentar para conocimiento del Director de Recursos Humanos.

Emitir sellos de fiel copia en planillas del IESS, de acuerdo a solicitud realizada por
personal docente/administrativo que requiere dicho documento.

Coordinar los permisos y difusion de campafias de donaciones de sangre realizadas
por la Cruz Roja y gestionar la entrega de refrigerios para donantes.

Preparar listados de personal que recibira telas para la confeccién de uniformes,
registrar tallas y entregar al Director de Recursos Humanos, para su revisién y
posterior envio a Direccién Administrativa para su adquisicion.

Coordinar con el bréker de seguro en caso de eventualidades presentadas, a
empleados a fin de asegurar que reciban una atencién médica adecuada.

Ingresar al SIU afiliaciones o desafiliaciones al seguro médico, de acuerdo a
solicitudes presentadas.

Atender solicitudes de pago de subsidio familiar:

e Recibir oficio del empleado que solicita pago de subsidio familiar y verificar
informacién anexa presentada por el empleado.

e Verificar en contrato colectivo quiénes tienen derecho a dicho beneficio.

e Verificar informacidn presentada por el empleado.

e Realizar informe y entregar al Director de Recursos Humanos.
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Unidad

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo Direccién de Recursos
. Humanos
) Subunidad
DE SANTIAGO DE GUAYAGUIL | Jefe de Trabajo Social y Desarrollo Humano  Trabajo Socialy

Desarrollo Humano

e Entregar documentos personales al Asistente de Archivo, para su respectivo
archivo en carpeta del empleado.

o) Servicios de seguro privado:

e Recibir peticion de empleado que esta interesado en contratar los servicios
de seguros privados, y pone en contacto al empleado con Ejecutivo de la
aseguradora.

e Recibir de la aseguradora el oficio que indica el listado del personal de la
UCSG que contratd, modificar valor de cuotas o suspensién del servicio con
la misma.

e Registrar en el sistema SIU el cédigo del empleado que contratd el servicio.

e Realizar seguimiento a cheque en Direccidn Financiera, y una vez que esté
impreso, proceder a retirarlo.

e Preparar juego de cheque, desglose y papeleta de depdsito, y proceder a
realizar el depédsito en Banco.

e Gestionar fotocopiado de comprobante de depdsito, y proceder a armar
juego de desglose, comprobante de depdsito, y boletin para entregar a
Direccién Financiera, y entregar a Unidad de Tesoreria el juego de dichos
documentos.

e Entregar a Asistente juego de desglose, comprobante de depdsito para su
archivo.

3.2. Generales:

a) Informar continuamente al Director de Recursos Humanos sobre los resultados de
su gestion.

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

c) Las decisiones que se toman se basan en politicas especificas, en procedimientos
definidos para lograr objetivos especificos, mejorar métodos y/o establecer técnicas
y estandares, a nivel de unidad o seccidn.

d) 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 y de la Direccién de Recursos Humanos.

e) Buscar y presentar alternativas de accién enfocadas al mejoramiento continuo del
servicio que brinda la unidad.

f) Contribuir a la buena imagen de la unidad mediante la excelente atencién y la buena
disposicidn ante los usuarios.

g) Apoyar en actividades no previstas en su cargo y que contribuyan a mantener un
mejoramiento continuo en la imagen y en los servicios que presta la unidad.
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. Humanos
) Subunidad
DE SANTIAGO DE GUAYAGUIL | Jefe de Trabajo Social y Desarrollo Humano  Trabajo Socialy

Desarrollo Humano

4,

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

i) Supervisar el trabajo del personal a su cargo.

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 de Recursos Humanos.

b) Apoya la gestion académica/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.

6. 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. Formacidén académica

Se requiere un profesional con:
e Formacién académica de Cuarto Nivel.
e Titulo de Tercer Nivel en Trabajo Social y Desarrollo Humanos, o carreras afines.

6.3. Experiencia profesional
a) Minimo tres (3) afos de experiencia progresiva de caracter operativo y de

supervisién en el drea de trabajo social.
b) Conocimiento del Sistema Integrado Universitario (SIU).
c) Habilidad en métodos de trabajo social individual y grupal.
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Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Jefe de Trabajo Social y Desarrollo Humano

Unidad

Direccion de Recursos
Humanos

ubunidad

Trabajo Social y
Desarrollo Humano

d) Ejecutar acciones con profesionales o instancias externas, relacionadas a redes o
sistemas de gestion.
e) Elaboracidn de informes.

f) Excelente ortografia y redaccion.

6.4. Cualidades de potencial y personalidad requeridos

a) Liderazgo
b) Iniciativa

c) Relaciones humanas

d) Planificacion y organizacion

e) Analizary sintetizar informacién
f) Establecer buenas relaciones interpersonales
g) Facilidad de expresion

h) Supervisar personal

i) Tomar decisiones

i) Realizar calculos numéricos
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Asistente

(Asistente de Atencion al Personal)

Unidad

Direccion de Recursos
Humanos

ubunidad

Trabajo Social y
Desarrollo Humano

1. Identificacion del Cargo

Nombre del Cargo:

Asistente / Asistente de Atencidn al Personal

Nivel:

Inicial

Linea de Reporte:

Jefe de Trabajo Social y Desarrollo Humano

Supervisaa: = N/A

2. Descripcion del Cargo

2.1. Definicion:

Las principales responsabilidades de la Asistente /Asistente de Atencién al Personal, es
orientary atender al personal que labora en la Universidad a realizar trdmites de anticipos
de sueldos y préstamos bancarios; asi como en las diferentes prestaciones y servicios que
brinda la Direccidn de Recursos Humanos.

2.2. Ubicacion en el Organico Estructural

El cargo de Asistente / Asistente de Atencion al Personal, tiene como area de accion la
Unidad de Trabajo Social y Desarrollo Humano, en el organigrama de la UCSG se
encuentra ubicado en el nivel jerarquico inicial, reporta sus funciones al Jefe de Trabajo
Social y Desarrollo Humano, como se puede evidenciar en el siguiente grafico:

Director de
Recursos Humanos

Jefe de Trabajo Social
y Desarrollo Humano

Asistente
(Asistente de Atencion al
Personal)

3. Descripcién funcional:

Son funciones inherentes al cargo de Asistente / Asistente de Atencion al Personal, las

siguientes:

3.1. Administrativas:

a) Atender al personal docente y administrativo que requiere informacidn, afiliacion o
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Unidad
Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo Direccién de Recursos
Humanos

Asistente
(Asistente de Atencion al Personal)

Subunidad

Trabajo Social y
Desarrollo Humano

desafiliacién del Seguro de Salud corporativo:

e Informar al solicitante sobre los beneficios, costos, requisitos y tramites
necesarios para gestionar el plan de seguro.

e Entregar formulario de afiliacién/desafiliacion.

e Solicitar y adjuntar copia de cédula.

e Entregar formulario y copia de cédula al Jefe de Trabajo Social y Desarrollo
Humano para su respectiva firma de autorizado e ingreso al SIU.

e Enviar informacion de nueva afiliacién o desafiliacién al bréker de seguro.

b) Verificar informacion de pre-factura enviada por broker de seguro, a fin de revisar
que la informacion de la facturacién mensual esté acorde a las nuevas afiliaciones o
desafiliaciones registradas.

c) Atender al personal administrativo en el servicio de bares:

e Entregar semanalmente el registro que contiene los nombres de los
empleados que pertenecen a cada uno de los bares, para que el personal
firme diariamente el registro como constancia de haber utilizado el servicio.

e Recibir por parte del bar, el control de firmas por almuerzos entregados en
el mesy la factura por el cobro de los mismos.

e Sobre la base del control de firmas por almuerzos y del control de asistencia,
determinar el valor exacto que se le debe cancelar al bar por concepto de
servicio de lunch.

e Cotejar que el valor registrado en la factura por concepto de servicio de
lunch, sea idéntico al que muestra el cuadro soporte para pago.

e En el caso de que el valor de la factura sea distinto al que se obtuvo en el
cuadro soporte para pago: Notificar al proveedor que presente una nueva
factura por el valor correcto.

e Encaso de que el valor y fecha de caducidad de la factura esté correcto:

v" Verificar que el bar no tenga deudas pendientes con la UCSG, de
tener deudas el bar, al momento de realizar la orden de pago, realizar
el descuento correspondiente a favor de la Institucion.

v' Elaborar, generar, imprimir, en original y dos copias, la orden de pago
a nombre del proveedor y firma.

v' Preparar juego de orden de pago y documentos soporte y entregar
al Asistente de Recursos Humanos.

d) Atender al personal docente y/o administrativo que requieran realizar anticipos de
sueldos, bonificaciones o préstamos:

e Entregar formulario de anticipo.
e Verificar y registrar nivel de endeudamiento.
e Entregar formulario al Director de Recursos Humanos para revision y visto
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bueno.

Enviar formulario a Vicerrectorado Administrativo para aprobacién.
En caso de ser aprobado, ingresar anticipo o préstamo al SIU.
Registrar informacién en plataforma del banco.

Elaborar orden de pago.

e) Atender a personal docente y administrativo que requiere realizar préstamo
bancario:

Informar sobre requisitos para acceder al crédito y monto estimado a
conceder.

Informar estimado de cuotas mensuales de acuerdo a tabla de
amortizacion.

Entregar solicitud de crédito.

Elaborar certificado de ingresos de solicitante y envia al Director de
Recursos Humanos, para sumilla y al sefor Rector para su firma.

Recibir solicitud de crédito y documentos del solicitante, que son requeridos
por el banco.

Adjuntar certificado de ingresos y enviar a institucién bancaria.

Realizar seguimiento a status de crédito, solicitado para informar al
solicitante.

Una vez concedido el crédito, recibir tabla de amortizacion y entregar al Jefe
de Trabajo Social y Desarrollo Humano, para ingreso al SIU.

f) Recibir solicitudes de empleados que requieren crédito en casas comerciales:

Recibir la solicitud de préstamo llena por el empleado y proforma de casa
comercial.

Revisar nivel de endeudamiento del empleado y colocar resultado en la
solicitud de préstamo y entregar a Jefe de Trabajo Social y Desarrollo
Humano.

Recibir la solicitud aprobada por el Director de Recursos Humanos y
comunicar al solicitante del crédito.

Entregar copia de solicitud de crédito/anticipo a empleado y guarda copia
en file de solicitudes gestionadas.

Recibir por parte de la Casa Comercial el reporte de empleados que han
adquirido articulos, indicando el monto y forma de financiamiento.
Entregar copia de reporte al Asistente de Ndmina Administrativa y registrar
en el SIU.

g) Entregar certificados de vacaciones al personal administrativo, de acuerdo al
calendario aprobado por Consejo Universitario.

h) Realizar seguimiento a emision de cheque para pago de seguro privado y proceder
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Desarrollo Humano

a depositar en la cuenta correspondiente a esa Institucion.

i) Atender a personal docente y administrativo que requieren les certifique cargo y
tiempo de labores en solicitud de exoneracién de pago de estudios, verificar y
registrar informacidn y entregar al Jefe de Trabajo Social y Desarrollo Humano para
firmay sello.

j)  Mantener un archivo actualizado de las érdenes de pago realizadas por pago de
almuerzo, adjuntando los documentos soportes resultantes de dicha gestidn.

3.2. Generales:

a) Cumplir con las disposiciones establecidas y en los normativos internos de la
Institucion.

b) Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas por cada semana.

c) Atender consultas respecto a inquietudes relacionadas con su trabajo.

d) Colaborar en el establecimiento de buenas relaciones interpersonales y canales
efectivos de comunicacién con el personal de las diferentes Unidades de la Direccién

de Recursos Humanos y en general con el resto de la Comunidad Universitaria.

e) Contribuir a la buena imagen del Departamento de Recursos Humanos mediante la
excelente atencién y la buena disposicidn ante los usuarios.

f) Cumplir las disposiciones establecidas en el Estatuto y Reglamento 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 Jefe de Trabajo Social y Desarrollo Humano.
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Asistente
(Asistente de Atencion al Personal)

Unidad

Direccion de Recursos
Humanos

ubunidad

Trabajo Social y
Desarrollo Humano

6. Perfil para el Cargo:

6.1. Generalidades:

Edad: 23 afios en adelante
Nacionalidad: Indistinta
Sexo: Femenino
Estado Civil: Indistinto

6.2. Formacion académica

Se requiere un profesional:

Cursando estudios superiores de Tercer Nivel en carreras administrativas o afines

al cargo a desempeiiar.

6.3. Experiencia profesional

a)

Experiencia progresiva de caracter estratégico y operativo en cargos similares,

minima de un (1) afio.

Manejo de informacién académica y/o administrativa universitaria.
Conocimientos medios de administracién de Recursos Humanos.
Conocimientos de sistemas informaticos (Sistema Integrado Universitario).
Conocimientos en “Cédigo de Trabajo” y “Tramites generales del IESS”.
Servicio y atencidn al cliente.

Atencidn telefdnica.

Excelente ortografia y redaccion.

6.4. Cualidades de potencial y personalidad requeridos

a) Proactivo
b) Responsabilidad
c) Facilidad de expresion
d) Capacidad de planificacién
e) Capacidad de contacto y persuasion
f) Facilidad para el trabajo en equipo
g) Excelentes relaciones interpersonales
h) Capacidad de organizacion y sentido de pertinencia
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Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

UNIVERSIDAD CATOLICA

DE SANTIAGO DE GU

AYAQUIL Jefe de Administracion de Procesos Docentes

Unidad

Direccion de Recursos
Humanos

Subunidad

Administracion de
Procesos Docentes

1.

Identificacion del Cargo

Nombre del Cargo:

Jefe de Administracién de Procesos Docentes

Nivel: | Jefatura

Linea de Reporte:

Director de Recursos Humanos

Supervisa a:

Niveles iniciales

2. Descripcion del Cargo

2.1. Definicion:

El Jefe de Administracién de Procesos Docentes tiene como principal responsabilidad la
definiciéon, implementacién y asesoramiento de procedimientos administrativos
académicos y de autogestion del Sistema Académico; asi mismo debera controlar y
supervisar los procesos técnicos y de procesamiento de datos que regularicen el normal

funcionamiento de la gestion que se lleva en la Institucion.

2.2. Ubicacion en el Organico Estructural

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

Director de

Recursos Humanos

Jefe de Administracion
de Procesos Docentes

Niveles iniciales

3. Descripcion funcional:

Son funciones inherentes al cargo de Jefe de Administracién de Procesos Docentes, las

siguientes:

3.1. Administrativas:

a) Participar activamente en las reuniones organizadas por las diferentes Unidades
Académicas y Administrativas relacionadas con el desarrollo tecnolégico y nuevos
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métodos de trabajo para la Institucion.

b) Planificar, coordinar, dirigir y elaborar estudios sobre funcionamiento y
organizacion.

c) Realizar estudios sobre sistemas vigentes y proceder a su actualizacién de acuerdo
a las necesidades de la unidad.

d) Proponer, elaborar y asesorar con respecto a nuevos sistemas administrativos
necesarios en la Institucion.

e) Velar por el mantenimiento de los programas de organizacion y sistemas.

f) Realizar analisis de organizacion, sistemas y procedimientos académicos y hormas
gue rigen las distintas unidades de la Institucion.

g) Redactar la correspondencia relacionada a eventos internos en base a estudios
realizados dentro de la Unidad.

h) Supervisar y revisar la elaboracién de descripcién de funciones y perfiles de cargo,
organigramas estructurales, funcionales, normas, procedimientos y formularios
entre otros.

i) Asesorar a las unidades organizativas en relacion a: Plan Operativo Anual POA, la
simplificacion de sus trabajos, redaccion de informes técnicos del area de procesos
docentes, y administracidn del tiempo.

j) Establecer conjuntamente con su supervisor inmediato, los lineamientos a seguir en
la elaboracién de descripcion de funciones, procedimientos y normativas internas.

k) Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la institucion.

I) Redactar informes relacionados a reportes de docentes cuando sean solicitados por
la Direccidn de Recursos Humanos y/o autoridades y facultades de la UCSG segun

sea el caso.

m) Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

3.2. Académicas

a) Supervisar el proceso de ingreso de docentes nuevos y actualizacién de
documentos, de acuerdo a la normativa vigente emitida por las autoridades de la
UCSG.
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b) Controlar y coordinar con el personal a su cargo, el proceso de programacion
académica, solitudes de alcance, de grado y posgrado, verificando que los docentes
cumplan con los requisitos académicos respectivos.

c) Supervisar el control de peticiones de contratos docentes de grado, para posterior
revision del Director de Recursos Humanos.

d) Verificar que los tramites que se gestionan en la unidad, lleguen al final de su
proceso.

3.3. Apoyo Institucional (Digitalizacion)

a) Supervisar y coordinar con el personal encargado de digitalizacion, el ingreso y
actualizacion digital de documentos, del personal administrativo y docente, para
posterior a ello derivar para el archivo fisico.

b) Controlar y verificar las evidencias digitales, requeridas para la acreditacién de
carreras e institucional, estén subidas al SIU y en las bases digitales de Recursos

Humanos.

c) Controlar que los trabajos de digitalizacién, cumplan con los formatos
prestablecidos y correctamente almacenados y subidos.

d) Reportar avances diarios y mensuales de las actividades correspondientes, al tema
de apoyo institucional para la acreditacién.

3.4. Generales:

a) Informar continuamente al Director de Recursos Humano sobre los resultados de su
gestion.

b) Mantener un alto grado de confidencialidad de la informacién generada.
c) 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 de Recursos Humano.

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

e) Contribuir alabuenaimagen de la unidad mediante la excelente atencién y la buena
disposicidn ante los usuarios.

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

g) Supervisar el trabajo del personal a su cargo.
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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.

5. Nivel de Reporte:

a) Reporta directamente al Director de Recursos Humanos.

b) Apoya la gestion académica/administrativa con las demdas 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.

6. Perfil para el Cargo:
6.1. Generalidades:
e Edad: 25 afios en adelante
e Nacionalidad: Indistinta
e Sexo: Indistinto
e Estado Civil: Indistinto

6.2. Formacion académica

Se requiere un profesional con:

e Formacién académica de Cuarto Nivel. (De preferencia)

e Titulo de Tercer Nivel en Administracion de Empresas, Ingeniero en Sistemas o
Informatica, y/o carreras afines.

6.3. Experiencia profesional

a) Minimo dos (2) afios de experiencia progresiva de caracter operativo, supervisorio,
estratégico y asesor en el drea de procesos.

b) Conocimiento en disefio y analisis de estructuras organizativas.

c) Elaboracidn de Descripcion de Funciones y Perfiles de Cargo.

d) Conocimientos en Administracidn y control de proyectos.

e) Conocimientos de aplicaciones ofimaticas (Word, Excel, Power Point, Internet,
correo electrénico y redes sociales)

f) No estar comprometido en otro cargo administrativo en otra institucion educativa,
excepto el de docente.
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g) Conocimientos técnicos que le permitan realizar diagndsticos administrativos.
h) Andlisis y documentacion técnica de sistemas de informacion.
i) Experiencia en proyectos de implantacion de sistemas (recomendable)

6.4. Cualidades de potencial y personalidad requeridos

a) Liderazgo

b) Iniciativa

c) Creatividad

d) Responsabilidad

e) Habilidad para leer graficos

f) Capacidad para la gestién de manejo de personal
g) Capacidad de planificacién y organizacion

h) Capacidad de contacto y persuasion

i) Excelentes relaciones personales

j) Capacidad para tomar decisiones

k) Facilidad para solucionar problemas

1) Facilidad para el trabajo en equipo

m) Habilidad para detectar fallas en una organizacion
n) Habilidad para dar instrucciones verbales y escritas en forma clara y precisa
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Unidad

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo Direccion de Recursos

Asistente

Humanos

. Subunidad
Administracion de
Procesos Docentes

1. Identificacion del Cargo

Nombre del Cargo: | Asistente

Nivel: : Inicial

Linea de Reporte:

Docentes

Jefe de Administracién de Procesos

Supervisaa:  N/A

2. Descripcién del Cargo

2.1. Definicion:

El Asistente tiene como principal responsabilidad gestionar tramites académicos,
administrativos, de autogestion, asi como la definicidn de puestos de trabajo con el fin de
optimizar la estructura organizativa, identificando las funciones y definicion de cada
cargo; deberd a su vez controlar el proceso de la digitalizacién de documentos
administrativos y académicos que llega a la unidad.

2.2. Ubicacion en el Organico Estructural

El cargo de Asistente tiene como area de accidn la Unidad de Administracidon de Procesos
Docentes, en el organigrama de la UCSG se encuentra ubicado en el nivel jerarquico inicial,
reporta sus funciones al Jefe de Administracion de Procesos Docentes, como se puede
evidenciar en el siguiente grafico:

3. Descripcién funcional:

Director de
Recursos Humanos

Jefe de Administracion
de Procesos Docentes

Asistente

Son funciones inherentes al cargo de Asistente, las siguientes:

01-11-2022
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Procesos Docentes

3.1. Administrativas:

a) Elaborar y actualizar descripcién de funciones y perfiles de cargo del personal,
previo analisis de su cargo y de acuerdo con los lineamientos y estructura del
Sistema Integrado Universitario SIU.

b) Trabajar en planes de mejoras continuas mediante el andlisis de los procesos
administrativos y académicos de la UCSG; brindando apoyo en caso de ser
requerido.

c) Colaborar con la elaboracién y actualizacién de la estructura orgdnica funcional y
estructural de la UCSG; asi como de las diferentes unidades, procurando cumplir
con:

Estudio de la estructura jerarquica
Reordenamiento de los niveles jerdrquicos
Crear o suprimir érganos

Modificar la estructura de dependencia

d) Participar en reuniones técnicas, con el propdsito de mantener un nexo que permita
conocer los cambios realizados en la plataforma académica, para dar el soporte
respectivo a los usuarios.

e) Apoyar a la Unidad de Seleccién y Capacitacion, sobre la induccidn al personal que
requieran los conocimientos necesarios en nuevas técnicas y procedimientos a
implementar.

f) Redactar informes técnicos para diagndsticos y propuestas de mejoras a nivel
organizacional.

g) Participar en la elaboracidn de planes y realizar seguimiento a los diversos
programas y proyectos organizacionales.

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

i) Brindar apoyoy asesoria al personal que requiera ayuda en cada uno de los procesos
gue se manejan en la unidad.

3.2. Académicas:

a) Apoyaren el proceso de ingreso de docentes nuevos y actualizacién de documentos,
verificando que los requisitos estén debidamente documentados de acuerdo a la
normativa vigente de la UCSG.
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UNIVERSIDAD CATOLICA

DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Unidad

Descripcidn de Funciones y Perfil de Cargo Direccién de Recursos
Humanos
. Subunidad
Asistente . Administracién de

Procesos Docentes

b)

c)

d)

f)

g)

Revisar y aprobar la programacién académica por materia y paralelo en grado y
posgrado, verificar grupos y subgrupos y que los docentes cumplan con el requisito
de tener titulo de tercer y cuarto nivel.

Revisar y aprobar solicitudes de sustitucién o adiciéon de docentes, eliminacién de
paralelos, verificando que dichas solicitudes cumplan con los requisitos académicos
especificados.

Revisar peticiones de contratos de docentes de grado, para posterior revision del
Director de Recursos Humanos.

Revisar y crear partidas docentes, ubicando en ellas la estructura que deben llevar
segun el evento y la carrera a la cual han sido designados.

Atender a las unidades académicas, respecto a consultas referente a docentes y el
cumplimiento de requisitos académicos, etc.

Realizar seguimiento a la atencién de oficios via correo electrénico enviados por las
facultades respecto a apertura de cursos, ingresos de horarios, exceso de horas, etc.

3.3. Apoyo Institucional (Digitalizacién):

a)

b)

c)

d)

e)

Coordinar el ingreso y actualizacion digital de documentos, del personal
administrativo y docente, para posterior a ello derivar para el archivo fisico.

Verificar las evidencias digitales, requeridas para la acreditacién de carreras e
institucional, estén subidas al SIU y en las bases digitales de Recursos Humanos.

Preparar reportes y documentos digitales requeridos por otras unidades y que
correspondan a la actualizacion de documentos.

Controlar que los trabajos de digitalizacion, cumplan con los formatos
prestablecidos y correctamente almacenados y subidos.

Reportar avances diarios y mensuales de las actividades correspondientes, al tema
de apoyo institucional para la acreditacién.

3.4. Generales:

a) Realizar informe sobre las actividades efectuadas en la jornada laboral.
b) Informar continuamente al Jefe de Administracién de Procesos Docentes sobre el
resultado de sus funciones.
c) Mantener un alto grado de confidencialidad de la informacién generada.
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Unidad

Descripcidn de Funciones y Perfil de Cargo Direccién de Recursos
Humanos
. Subunidad
UNIVERSIDAD CATOLICA L | Asistente ~ Administracién de

DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL |

Procesos Docentes

4.

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

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 y de la Direccidn de Recursos Humanos.

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.

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 Administracion de Procesos Docentes.
6. Perfil para el Cargo:
6.1. Generalidades:
e Edad: 22 aiios en adelante
e Nacionalidad: Indistinta
e Sexo: Indistinto
e Estado Civil: Indistinto
6.2. Formacion académica
Se requiere un profesional:
e Cursando estudios superiores de Tercer Nivel en dareas afines al cargo a
desempeniar.
6.3. Experiencia profesional
a) Minimo un (1) afio de experiencia progresiva, de caracter operativo o en cargos
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Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo Direccion de Recursos
Humanos
. Subunidad
UNIVERSIDAD CATOLICA L | Asistente ~ Administracién de

DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL |
Procesos Docentes

similares.

b) Manejo de informacidn académica y/o administrativa universitaria.

c) Conocimiento del Sistema Integrado Universitario (SIU).

d) Conocimiento en disefo y andlisis de estructuras organizativas.

e) Experiencia en la elaboracién de organigramas y formularios aplicables al cargo.

f) Conocimientos de aplicaciones ofimaticas (Word, Excel, Power Point, Internet,
correo electrénico y redes sociales)

g) Conocimiento y andlisis en el drea organizacional.

h) Redactar informes técnicos.

6.4. Cualidades de potencial y personalidad requeridos

a) Iniciativa

b) Responsabilidad

c) Facilidad de expresién

d) Planeacién y organizacion

e) Honestidad y transparencia

f) Reconocimiento de problemas

g) Facilidad para el trabajo en equipo

h) Analizar y sintetizar informacidn

i) Manejo de equipos de computacién y equipo comun de oficina

j)  Profesionalismo y discrecion para el manejo de todo tipo de informacidn
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Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

UNIVERSIDAD CATOLICA i
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Jefe de Atencion al Cliente

Unidad

Direccion de Recursos
Humanos

Subunidad

Atencidn al Cliente

1.

Identificacion del Cargo

Nombre del Cargo:

Jefe de Atencion al Cliente

Nivel:

Intermedio

Linea de Reporte:

Director de Recursos Humanos

Supervisa a:

Niveles iniciales

2. Descripcién del Cargo

2.1. Definicion:

El Jefe de Atencion al Cliente sera responsable de informar, canalizar, gestionar y
tramitar los diferentes servicios que brinda la Institucidn a sus empleados. Se
desempeiara a tiempo completo y el cumplimiento de sus funciones sera calificado a
través de la evaluacion periddica que realice la Direccién de Recursos Humanos y su
resultado serad registrado en la carpeta personal del empleado, para efectos de
identificacion de capacitacidn del titular del cargo y para la aplicacidon de promociones e

incentivos.

2.2. Ubicacion en el Organico Estructural

El cargo de Jefe de Atencidn al Cliente tiene como drea de accién la Unidad de Atencion
al Cliente, en el organigrama de la UCSG se encuentra ubicado en el nivel jerarquico
intermedio, reporta sus funciones al Director de Recursos Humanos y supervisa a niveles
iniciales, como se puede evidenciar en el siguiente grafico:

3. Descripcién funcional:

Director de
Recursos Humanos

Jefe de Atencion al
Cliente

Niveles iniciales

Son funciones inherentes al cargo de Jefe de Atencidn al Cliente, las siguientes:
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UNIVERSIDAD CATOLICA

DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Unidad

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo Direccién de Recursos
Humanos

Subunidad

Jefe de Atencion al Cliente

3.1. Administrativas:

a)

b)

Atender a docentes, referente a consultas relacionadas con remuneraciones, cargas
horarias, pagos recibidos, etc.

Realizar seguimiento a las carreras, con respecto al trdmite y atencién de
requerimientos presentados por docentes, en lo referente a:

e Ingreso de carga horaria.
e Ingreso de programacién académica.
e Ingreso de asistencias.

Atender a docentes jubilados que requieren informacidn de valores a percibir por
jubilacion o valores de liquidacion.

d) Comunicar a docentes, que el bono libro se encuentra vigente, revisar e informar a
docentes que no han cobrado aln:

e Enviar correo electrénico a docentes, recordando uso y saldo de bono libro.

e) Atender a docentes que requieren informacién relacionada a pagos realizados por
sistema SAT, verificar si el pago ya se encuentra registrado, retiros realizados, etc.

f) Informar y explicar a docentes todo lo relacionado a su contrato, valor hora,
beneficios sociales en caso de docentes ocasionales y beneficios institucionales en
caso de docentes titulares.

g) Explicar a los ayudantes de catedra, el proceso a cumplir para pagos de horas
dictadas y realizar seguimiento en caso de inconvenientes o retrasos en dichos
pagos.

h) Recibir y revisar documentos correspondientes a titulos, méritos académicos,
documentos personales, etc.,, de docentes y entregar al asistente para su
correspondiente ingreso al sistema, digitalizacién y archivo.

i) Gestionar la actualizacion de documentos requeridos por la acreditacion
institucional a los docentes activos de la UCSG.

j) Atender a ex-empleados docentes que requieren informacién respecto a valores por
recibir, por concepto de liquidacidn de haberes.

k) Entregar roles de pago a docentes que se han acogido a la jubilacién y en caso de
ser necesario explicar los rubros y valores pagados.
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UNIVERSIDAD CATOLICA

DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Unidad

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo Direccién de Recursos
Humanos

Subunidad

Jefe de Atencion al Cliente

1)

Velar por el buen manejo del archivo y controlar que la documentacién de las
carpetas del personal se archiven de forma ordenada de acuerdo al standard
establecido.

3.2. Generales:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

Informar continuamente al Director de Recursos Humanos sobre los resultados de
su gestion.

Mantener un alto grado de confidencialidad de la informacién generada.
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 y de la Direccién de Recursos Humanos.

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

Contribuir a la buena imagen de la unidad mediante la excelente atencidn y la buena
disposicion ante los usuarios.

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

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

Supervisar el trabajo del personal a su cargo.

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 de Recursos Humanos.
b) Apoya la gestion académica/administrativa con las demdas Unidades de Recursos
Humanos, llevando un trabajo en conjunto para que se puedan cumplir con las
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UNIVERSIDAD CATOLICA

DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Unidad
Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo Direccién de Recursos
Humanos

ubunidad

Jefe de Atencion al Cliente

Atencidn al Cliente

directrices establecidas en el reglamento y estatuto vigente de la UCSG.

6. Perfil para el Cargo:

6.1. Generalidades:

Edad: 25 afos en adelante
Nacionalidad: Indistinta
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

6.2. Formacion académica

Se requiere un profesional con:

Formacion y grado académico de tercer nivel en Administracion de Empresas,
Gestidn Empresarial o carreras afines.
Formacién y grado académico de cuarto nivel en dreas afines al cargo.

6.3. Experiencia profesional

a)
b)

c)
d)
e)
f)

Minimo dos (2) afios de experiencia progresiva de caracter operativo en el drea de
Atencidn a Clientes.

Conocimientos administrativos para desarrollar una metodologia ordenada de
trabajo y efectuar los tramites inherentes al cargo.

Experiencia en la elaboracién y presentacion informes y reportes.

Manejo de informacion académica y administrativa universitaria.

Conocimiento del Sistema Integrado Universitario (SIU).

Conocimientos de aplicaciones ofimaticas (Word, Excel, Power Point, Internet,
correo electrénico y redes sociales)

6.4. Cualidades de potencial y personalidad requeridos

a) Liderazgo

b) Iniciativa

c) Creatividad

d) Responsabilidad

e) Capacidad para la gestion de manejo de personal

f) Capacidad de planificacion y organizacién

g) Capacidad de contacto y persuasion

h) Excelentes relaciones personales

i) Capacidad para tomar decisiones

j)  Facilidad para solucionar problemas

k) Facilidad para el trabajo en equipo

I) Capacidad de organizacion y sentido de pertinencia

m) Habilidad para dar instrucciones verbales y escritas en forma clara y precisa
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Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

UNIVERSIDAD CATOLICA

DE SANTIAGO DE GU

AYAQUIL |

Asistente (Asistente de archivo)

Unidad

Direccion de Recursos
Humanos

ubunidad

Atencidn al Cliente

1.

Identificacion del Cargo

Nombre del Cargo:

Asistente (Asistente de archivo)

Nivel:

Inicial

Linea de Reporte:

Jefe Atencion al Cliente

Supervisa a:

N/A

2. Descripcion del Cargo

3. Descripcidn funcional:

2.1. Definicidn:

El Asistente (Asistente de archivo) serd responsable de la apertura, actualizacion,
mantenimiento, custodia y correcto archivo, de las carpetas del personal docente,
administrativo e intendencia que labora en la UCSG.

Se desempefiara a tiempo completo. Su labor sera evaluada cada afio y los resultados
serdn registrados en su carpeta personal para efectos de la aplicacién de promociones

e incentivos.

2.2. Ubicacién en el Organico Estructural

El cargo de Asistente (Asistente de archivo) tiene como area de accidon el Archivo de
Recursos Humanos, en el organigrama de la UCSG se encuentra ubicado en el nivel
jerdrquico inicial, reporta sus funciones al Jefe de Atencién al Cliente, como se puede

evidenciar en el siguiente grafico:

Director de
Recursos Humanos

Jefe de
Atencién al Cliente

Asistente
(Asistente de Archivo)

Son funciones inherentes al cargo de Asistente (Asistente de archivo) las siguientes:
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UNIVERSIDAD CATOLICA i : .
DE SANTIAGO DE GUAYAGUIL | Asistente (Asistente de archivo)

Unidad
Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo Direccién de Recursos
Humanos

Subunidad

Atencidn al Cliente

3.1. Administrativas:

a) Ingresar al Sistema Integrado Universitario (SIU), informacidn personal y académica
de docentes y personal administrativo:

e Recibir y revisar carpetas.

e Ingresar informacién de documentacién recibida.

e Registrar en Excel los documentos recibidos, asi como hora de recepcién y
hora de ingreso al sistema.

b) Realizar la apertura de carpetas del personal docente, administrativo y de
intendencia de acuerdo al orden establecido:

Recibir, revisar y clasificar documentacion.
Ordenar por secuencia alfabética.
Archivar documentos en carpeta.

Guardar carpeta en archivador.

¢) Mantener actualizada y archivada la documentacion en carpetas ya existentes del
personal docente, administrativo e intendencia:

Recibir, revisar y clasificar documentacion.
Ordenar por secuencia alfabética.
Archivar documentos en carpeta.

Guardar carpeta en archivador.

d) Elaborar cuadro de aportaciones al IESS de acuerdo a peticién de personal
autorizado:

e Acceder a formato establecido.
e Verificar en SIU, informacién de fecha de ingreso registrado.

e Verificar en carpeta de empleado, aviso de entrada.

e) Elaborar cuadro de afios efectivos de trabajo de acuerdo a peticion de personal
autorizado:

e Acceder a formato establecido.
e Revisar planillas de aportes al IESS.

f) Atender requerimientos de revision de planillas de pago de fondos de reserva, en
caso de docentes o empleados que consten con fondos bloqueados.

g) Atender solicitudes de carpetas a peticién de personal autorizado, registrando la
informacién de entrega y recepcién de la misma.

h) Mantener en custodia los archivos de informacién generada en las diferentes
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UNIVERSIDAD CATOLICA

DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Unidad

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo Direccién de Recursos
Humanos

Subunidad

Asistente (Asistente de archivo)

unidades de la Direccidon de Recursos Humanos.

3.2. Generales:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

Informar continuamente al Jefe de Atencion al Cliente sobre los resultados de su
gestion.

Mantener alto grado de confidencialidad de la informacién generada en la
Institucidn.

Mantener en perfecto orden y actualizado el archivo de Recursos Humanos, con la
documentacion respectiva del personal docente y administrativo.

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 Direccién de Recursos Humanos y la UCSG.

Buscar y presentar alternativas de accion enfocadas al mejoramiento continuo del
mantenimiento del archivo.

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

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

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 Atencidn al Cliente.
6. Perfil para el Cargo:
6.1. Generalidades:
e Edad: 22 afios en adelante
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Unidad
Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo Direccién de Recursos
Humanos

ubunidad

Asistente (Asistente de archivo)

Atencidn al Cliente

Nacionalidad: Indistinta
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

6.2. Formacion académica

Se requiere un personal con:

Minimo titulo de bachiller.
Cursando los primeros afios de estudios universitarios en carreras Administrativas
o afines. (De preferencia)

6.3. Experiencia profesional

a)
b)
c)
d)

e)

Minimo un (1) afio de experiencia en cargos similares.

Habilidad para el manejo y mantenimiento de archivo.

Conocimiento de sistemas informaticos (Sistema Integrado Universitario SIU).
Conocimientos de aplicaciones ofimaticas (Word, Excel, Power Point, Internet,
correo electrdnico y redes sociales)

Elaboracién de documentos e informes en el area de su competencia.

6.4. Cualidades de potencial y personalidad requeridos

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)

Criterio

Etica profesional

Control y manejo de archivos

Administracion del tiempo

Planificacién y organizacién

Deseo de superacion y aprendizaje

Criterio administrativo para establecer prioridades en el cumplimiento de sus tareas
Flexibilidad mental para asumir cambios y nuevos compromisos de trabajo

Creado:

06-07-2012 02-11-2022 1.0 6de 6

Actualizado: Version: Pag.

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




&

UNIVERSIDAD CATOLICA
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

DESCRIPCION DE FUNCIONES
Y PERFIL DE CARGO

Jefe de Administracion de Sueldos y Salarios

Creado Actualizado: Versién Aprobado por:

21-03-2005 09-11-2022 2.0 Direccion de Recursos Humanos




Unidad
$ Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo Direccién de Recursos

Humanos

ubunidad
UNIVERSIDAD CATOLICA | . . .. .
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL Jefe de Administracion de Sueldos y Salarios Administracion de

Sueldos y Salarios

Contenido

1. 1dentificacion del Cargo......cccoocuiieeeciiee ettt e e e et e e 3
2. DeSCripCion del CaArZ0....uuiiiiiiieei ittt e et e e s e e e e e e e ssabre e e s s saaaeeeenraeees 3
2.1, DefiNICION i e 3
2.2.  Ubicacidn en el Orgdnico EStructural.......cccccccooviiiiiiieeiee e, 3
3. DesCripCion fUNCIONAL:......oo i e e e anrree e e e e 3
3.1 AAMINISErAtiVaS e it s 4
3.2, GENEIAIES: ...t s s 6
4. Pautas GENEIAlES: ....cccuiiiiiiiiiiee e 6
R V1V o [l =T o Lo o PR 6
(ST T o (1o Y - = N - [ o PR 6
6.1.  GeNeralidades:........ccoeeiiiiiiieee e e 6
6.2.  FOrmacion aCad@miCa......cccuerieirieeieenee et 7
6.3.  Experiencia profesional ........cccueiiioiiiiii i 7
6.4. Cualidades de potencial y personalidad requeridos .........ccccccvvivieeeeeieiccciieeeeennn. 7

Creado: Actualizado: Version: Pag.
21-03-2005 09-11-2022 2.0 2de7

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




Unidad
Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo Direccién de Recursos
Humanos

Subunidad
UNIVERSIDAD CATOLICA | . . . 7 .
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL | Jefe de Administracion de Sueldos y Salarios  Administracion de

Sueldos y Salarios

1. Identificacion del Cargo

Nombre del Cargo: | Jefe de Administracion de Sueldos y Salarios Nivel: | Jefatura

Linea de Reporte: Director de Recursos Humanos Supervisa a: | Niveles iniciales

2. Descripcion del Cargo

2.1. Definicion:

El Jefe de Administracién de Sueldos y Salarios sera responsable de supervisar y verificar,
que los calculos desarrollados para determinar la cancelacion de los haberes
correspondientes a las casas comerciales y otras entidades acreedoras, asi como para el
pago de las remuneraciones del personal administrativo y docente, se realicen de acuerdo
a las politicas de la Institucién y segun lo que la ley disponga para el efecto.

2.2. Ubicacion en el Organico Estructural

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

Director de
Recursos Humanos

Jefe de Administracion
de Sueldos y Salarios

Nivel inicial

3. Descripcion funcional:

Son funciones inherentes al cargo de Jefe de Administracion de Sueldos y Salarios, las
siguientes:
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Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

UNIVERSIDAD CATOLICA

DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL Jefe de Administracion de Sueldos y Salarios

Unidad

Direccion de Recursos
Humanos

Subunidad

Administracion de
Sueldos y Salarios

3.1. Administrativas:

a) Controlar que el pago de haberes al personal administrativo y docente, se realice en
forma eficiente y oportuna, verificando que los calculos realizados estén correctos.

b) Controlar que el pago de aportaciones y prestaciones al IESS se realicen
correctamente y dentro de las fechas establecidas para el efecto.

c) Verificar que los pagos a entidades acreedoras y casas comerciales se realicen
oportunamente.

d) Recibir y autorizar, descuentos al personal administrativo y docente, por pagos a
casas comerciales, |ESS, préstamos, aportes, tribunal de menores, gremios,
comisariato, seguro médico.

e) Revisar en el sistema, el rol de pagos, los preliminares de haberes del personal
administrativo y docente a fin de verificar que se hayan procesado correctamente,
realizar correcciones en caso de ser necesarias y emitir el visto bueno
correspondiente.

f) Verificar, corregir en caso de ser necesario y registrar “revisado”, en el pre-rol a fin
de que se proceda con la notificacidn a las unidades administrativas y académicas,
para la revision y correspondiente emisién de las facturas.

g) Revisar y emitir visto bueno en original y copias de ordenes de pago vy
documentacion que soporte la cancelacién de:

e Transferencias a cuentas corrientes, de ahorros o cuenta Unica por pago de
sueldos al personal y docentes estables, segun sea el caso.

e Pago de haberes a honorarios profesionales, previa revision de
documentacion y facturas.

e Pago a acreedores varios por deudas del personal.

e Bonificaciones.

e Décimo tercero y décimo cuarto sueldo.

e Fondos de Reserva.

e Liquidacion de haberes.

e Jubilaciéon patronal.

e Pago a docentes ocasionales.

e Impuesto a la Renta.

h) Activar en el sistema las opciones de “Pago de bonificaciones” o “Pago de décimo”,
de acuerdo a la fecha de pago establecida para el efecto y revisar que el rol generado
por este concepto se haya procesado correctamente.
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UNIVERSIDAD CATOLICA

DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Unidad

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo Direccién de Recursos
Humanos
Subunidad
Jefe de Administracion de Sueldos y Salarios  Administracién de

Sueldos y Salarios

i)

k)

o)

p)

qa)

s)

Emitir reporte de “Ingresos de personal” y entregar al Asistente de NAmina
Administrativa de tal manera que confirme los nombres del personal a quiénes se
les procedera a generar la liquidacién de las vacaciones.

Verificar que los calculos de liquidacidn de vacaciones de funcionarios y empleados
se encuentren correctos, realizar las correcciones necesarias a fin de emitir el visto
bueno correspondiente para proceder con el pago de las mismas.

Revisar que los calculos de fondo de reserva de personal Administrativo y Docente,
cuadre con el reporte “Pagos al personal” y emitir visto bueno para proceder con el
pago correspondiente.

Instruir al Asistente de Nédmina, para realizar liquidacién de haberes de personal
Administrativo o Docente del que se recibié carta de renuncia, acta de entrega-
recepcion del bien o equipo vy la resoluciéon de Consejo Universitario.

Emitir en el sistema visto bueno de revisado en “Liquidacién de haberes, una vez
revisado que los documentos que soportan la liquidacién de haberes: reporte
“Pagos al Personal” (individual), reporte “Valores Pendientes de Pago”, “Informe de
Auditoria Interna”, “Acta de Entrega-Recepcion” del “Bien y/o Equipo” vy
comprobante de pago en Tesoreria (en caso de haberlo) a fin de verificar que estén
correctos.

Gestionar el pago de la jubilacion patronal de Autoridades, Funcionarios
Administrativos, Académicos o Docentes que se acogen a la misma.

Recibir “Rol de Pago” de docentes de curso regular, a fin de verificar que la
informacién registrada en el sistema, correspondientes a las faltas justificadas e
injustificadas, suspensiones administrativas y/o feriados, se hayan realizado de
manera correcta y asi poder generar el pre-rol.

Generar al término del semestre, el pre-rol de vacaciones de Docentes Titulares y
verificar en pantalla: descuentos varios, calculos de aportes e impuestos, a fin de
comparar con lo mostrado en reporte “Pagos al Personal” de Docentes Titulares,
corregir si es necesario y registrar visto bueno.

Revisar liquidacion del Impuesto a la Renta, verificando que los célculos se realicen
de acuerdo a disposiciones del SRl y emitir visto bueno para proceder con el pago
pertinente.

Controlar y registrar la asistencia y puntualidad del personal a través de recorridos
por Unidades Administrativas y Académicas.

Atender consultas respecto a inquietudes relacionadas con los pagos realizados por
concepto de sueldos, décimos, liquidacidn de vacaciones, bonificaciones, etc.
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Unidad

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo Direccién de Recursos
. Humanos
) Subunidad
oe sanriaco ot auaraou | Jefe de Administracion de Sueldos y Salarios ~ Administracién de

Sueldos y Salarios

4,

3.2. Generales:

a) Informar continuamente al Director de Recursos Humanos sobre los resultados de
su gestion.

b) Supervisar el trabajo del personal a su cargo.

¢) Mantener un alto grado de confidencialidad de la informacion generada en la UCSG.

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) Contribuir a la buena imagen del Departamento de Recursos Humanos mediante la
excelente atencién y la buena disposicidn ante el personal vinculado al mismo.

f) Apoyar en actividades, no previstas en su cargo, pero que estén relacionadas con el
perfecto funcionamiento del departamento.
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 de Recursos Humanos.
6. Perfil para el Cargo:
6.1. Generalidades:
e Edad: 30 afios en adelante
e Nacionalidad: Indistinta
e Sexo: Indistinto
e Estado Civil: Indistinto
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Unidad

Humanos

$ Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo Direccién de Recursos

Subunidad
UNIVERSIDAD CATOLICA | . . .z .
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL | Jefe de Administracion de Sueldos y Salarios  Administracion de

Sueldos y Salarios

6.2. Formacion académica
Se requiere un profesional con:

e Titulo de tercer nivel en Administracion de Empresas, Ingenieria Comercial o
carreras afines al cargo a desempefiar.
e  Formacién de cuarto nivel en el drea de su competencia.

6.3. Experiencia profesional

a) Experiencia practica y tedrica en elaboracién de roles de pagos y aplicacion de los
beneficios y deducciones de ley.

b) Actualizacidn en Legislacion Laboral y Tributaria.

c¢) Manejo de grupos de trabajo.

d) Manejo de escalas salariales.

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

6.4. Cualidades de potencial y personalidad requeridos

a) Liderazgo

b) Iniciativa

c¢) Responsabilidad

d) Capacidad para la gestion de manejo de personal
e) Capacidad de planificacién y organizacion

f) Capacidad de contacto y persuasion

g) Excelentes relaciones personales

h) Capacidad para tomar decisiones

i) Facilidad para solucionar problemas

i) Facilidad para el trabajo en equipo

k) Habilidad para detectar fallas en una organizacién
I) Capacidad de organizaciéon y sentido de pertinencia
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Asistente
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Asistente de Administracion Sueldos y Salarios
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Administracion de
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Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

UNIVERSIDAD CATOLICA i
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Asistente

Asistente de Administracion Sueldos y Salarios

(Némina Administrativa)

Unidad

Direccion de Recursos
Humanos

Subunidad

Administracion de
Sueldos y Salarios

Identificacion del Cargo
Nombre del Cargo: = Asistente (Nomina Administrativa) Nivel: | Inicial
Linea de Reporte: Jefe Administracion de Sueldos y Salarios Supervisaa: | N/A

Descripcion del Cargo

2.1. Definicion:

La Asistente (NOmina Administrativa) sera responsable de ejecutar el pago de la némina
del personal administrativo y de honorarios profesionales que laboran en la Institucion,
aplicando de manera oportuna reglamentos y disposiciones vigentes, asi como los
beneficios y deducciones que la ley impone de acuerdo al tipo de relacién contractual
gue exista entre la Universidad y el trabajador.

2.2. Ubicacion en el Organico Estructural

El cargo de Asistente (Némina Administrativa) tiene como drea de accidn la Unidad de
Administracion de Sueldos y Salarios, en el organigrama de la UCSG se encuentra
ubicado en el nivel jerarquico inicial, reporta sus funciones al Jefe de Administracién de
Sueldos y Salarios, como se puede evidenciar en el siguiente grafico:

Director de Recursos
Humanos

Jefe de
Administracion de
Sueldos v Salarios

Asistente
(N6émina Administrativa)

3. Descripcién funcional:

Son funciones inherentes al cargo de Asistente (Ndmina Administrativa), las siguientes:
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Unidad

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo Direccién de Recursos
. Humanos
, Asistente ' Subunidad
DE o1 A'\.ﬁ?fé%ABECéLOAH\%%.L Asistente de Administracion Sueldos y Salarios Administracién de
(Némina Administrativa) Sueldos y Salarios

3.1. Administrativas:

a) Procesar pago de remuneraciones al personal estable, de acuerdo a parametros
requeridos por el SIU en lo referente a los periodos de liquidacidon de haberes,
novedades fijas, variables, etc. y verificar que se procese el rol y el impuesto a la
renta.

b) Subir informacion de ndminas a plataforma SAT del banco, emitir orden de pago,
llevar dicha orden y listado de acreditaciones al Jefe de Administracion de Sueldos
y Salarios, para aprobacién del pago de nédminas en plataforma del banco.

c) Procesar el rol y listado para el pago de retroactivo de sueldo y/o beneficios,
verificar que los rubros y valores sean generados correctamente, para procesar el
pago del impuesto a la renta de manera adecuada.

d) Procesar rol de pago del Personal de Honorarios:

e Verificar que el personal contratado por Honorarios se encuentre
ingresado en el formato de rol de pagos, con partida y cargo, de acuerdo a
las aprobaciones correspondientes.

e Revisar que el sistema haya procesado correctamente los haberes vy
descuentos, debidamente autorizados para la emision del pre-rol.

e Imprimir desde el sistema, el pre-rol, y entregar al Jefe de Sueldos y
Salarios para gestionar la entrega oportuna del mismo, en cada Unidad
Administrativa.

e Una vez que las facturas fueron registradas en el SIU, por parte de
Contabilidad y subida la informacién de las facturas ingresadas al pre-rol,
verificar cuadratura de impuesto a la renta.

e Realizar proceso de generacién de rol y notificar al Jefe de Sueldos y

Salarios, para que autorice la nédmina.

Realizar liquidacidn definitiva de némina.

Generar e imprimir listado de acreditaciones del banco.

Subir archivo con informacién de néminas, a plataforma SAT del banco.

Informar al Asistente (Jefatura de Sueldos y Salarios), para que elabore la

orden de pago.

e Llevar orden de pago y listado de acreditaciones del banco, al Jefe de
Sueldos y Salarios, para aprobacion de pago de ndéminas en plataforma del
banco.

e) Procesar pagos pendientes del personal de honorarios profesionales, que no
presentaron facturas de manera oportuna y revisar que el célculo de los valores a
pagar esté correcto.
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Unidad

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo Direccién de Recursos
. Humanos
, Asistente ' Subunidad
DE o1 A'\.ﬁ?fé%ABECéLOAH\%%.L Asistente de Administracion Sueldos y Salarios Administracién de
(Némina Administrativa) Sueldos y Salarios

f) Procesar el pago de bonificaciones del personal administrativo, verificar que los
rubros estén correctos y que coincida con los valores mostrados en el listado
“Pagos al personal”, a fin de proceder con la emisidn del rol definitivo y realizar la
transferencia a cuentas de ahorro o corrientes, segun sea el caso.

g) Verificar que el célculo de los valores a pagar, al personal que se encuentra con
permiso médico, se realice correctamente de acuerdo a los porcentajes de
subsidios del IESS.

h) Procesar el pago de décimos del personal administrativo, verificar que los rubros y
valores estén correctos, a fin de proceder con la emision del rol definitivo y
generar el proceso de transferencia a cuentas de ahorro o corrientes, segun sea el
caso.

i) Revisar que los valores registrados en rubro “Préstamos Quirografarios”, estén
correctos y que coincidan con el listado emitido por el Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social (IESS).

i) Generar y revisar reportes de Liquidacién de Vacaciones vs. Pagos del personal e
informar al Jefe de Administracion de Sueldos y Salarios, a fin de que una vez
emitido el “visto bueno”, se proceda con la ejecucion del “Pago de liquidacion de
vacaciones”, para la respectiva inclusién en el rol de pagos del sueldo.

k) Generar liquidacion de haberes del personal administrativo, verificar que se
cumplan de acuerdo a regulaciones laborales y disposiciones internas, en caso de
encontrar diferencias, las identifica y comunica al Jefe de Administracidon de
Sueldos y Salarios, corregir y entregar los documentos que soportan la liquidacion
para emisidn de Visto Bueno.

I) Generar rol de pagos de personal administrativo jubilado, de acuerdo a valores
establecidos por Actuaria.

m) Procesar informacion correspondiente a “Bono Libro”, de acuerdo al listado
recibido de librerias autorizadas o facturas recibidas por compras realizadas por el
personal de contrato colectivo y proceder a la cuadratura del bono anual.

n) Informar al Asistente de Direccidon de Recursos Humanos, los valores descontados
como contribuciones y ayudas econdmicas, a fin de que sea comunicado de
manera oportuna al personal.

0) Mantener un archivo debidamente organizado y actualizado de la documentacion
que se genera por efecto de sus funciones.
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Unidad

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo Direccién de Recursos
. Humanos
, Asistente ' Subunidad
DE SANTIAGO D ECSLOAH\%AU.L Asistente de Administracion Sueldos y Salarios Administracién de
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3.2. Generales:

a) Informar continuamente al Jefe de Administracidn de Sueldos y Salarios sobre los
resultados de su gestion.

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

c) Realizar el trabajo operativo requerido y vinculado a establecer de manera exacta
los participantes de la nédmina del personal docente, funcionario y administrativo,
asi como el costo que representa.

d) Verificar que la informacidn procesada para la elaboracion del rol de pago, se
realice de manera correcta y de acuerdo a los reglamentos y politicas vigentes
emitidas por las Autoridades de la Universidad, asi como que cumplan con

disposiciones de ley.

e) Mantener actualizada la informacién necesaria para el procesamiento de la
nomina del personal administrativo.

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

mutuo, entre los integrantes de la Direccién de Recursos Humanos y la UCSG.

g) Buscar y presentar alternativas de accién enfocadas al mejoramiento continuo del
servicio que brinda la Unidad de Administracion de Sueldos y Salarios.

h) Apoyar en actividades no previstas en su cargo, pero que estén relacionadas con el
perfecto funcionamiento 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 Administracion de Sueldos y Salarios.
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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. Formacién académica
Se requiere un profesional con:

e Formacion de tercer nivel en: Ingenieria Comercial, Contaduria Publica,
Administracién de Empresas, Economia y/o afines con el drea de ndminas.
e  Conocimientos medios de administracién de néminas de personal.

6.3. Experiencia profesional

a) Un (1) afio de experiencia progresiva de caracter operativo en el area de la
elaboracién y analisis de néminas de personal.

b) Entrenamiento en el sistema de su unidad.

¢) Conocimiento en leyes y reglamentos aplicables al drea de némina de personal.

d) Conocimiento del Cédigo Laboral Ecuatoriano.

e) Conocimiento de la Ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa.

f) Conocimiento de herramientas informdticas, principalmente procesador de
palabras, hoja de calculo, correo electrénico y de herramientas informaticas
técnicas, aplicables a su cargo.

g) Elaboracién de documentos e informes en el area de su competencia.

h) Habilidad para el manejo y mantenimiento de archivo.

6.4. Cualidades de potencial y personalidad requeridos

a) Etica profesional

b) Administracion del tiempo

¢) Analizar documentos de ndmina

d) Realizar calculos numéricos

e) Atencion telefénica

f) Comunicacion interpersonal

g) Direccionamiento para la toma de decisiones

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

i) Profesionalismo y discrecidn para el manejo de todo tipo de informacién
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Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Asistente

Asistente de Administracion de Sueldos y Salarios
(Némina de docentes)

Unidad

Direccion de Recursos
Humanos

Subunidad

Administracion de
Sueldos y Salarios

1.

Identificacion del Cargo

Nombre del Cargo:

Asistente/Asistente de Administracion de

Sueldos y Salarios

Nivel:

Inicial

Linea de Reporte:

Jefe Administracion de Sueldos y Salarios

Supervisaa: | N/A

Descripcion del Cargo

2.1. Definicion:

La Asistente (Némina de Docentes) sera responsable de ejecutar la liquidacion de la
ndémina de los docentes que laboran en la Institucidn, calculando y verificando los datos
correspondientes para la elaboraciéon de los roles de pago, a fin de asegurar el correcto y
oportuno pago al personal.

2.2. Ubicacion en el Organico Estructural

El cargo de Asistente (Nomina de Docentes) tiene como area de accion la Unidad de
Administracion de Sueldos y Salarios, en el organigrama de la UCSG se encuentra
ubicado en el nivel jerarquico inicial, reporta sus funciones al Jefe de Administracién de

Sueldos y Salarios, como se puede evidenciar en el siguiente gréfico:

Director de
Recursos Humanos

Jefe de Administracidn
de Sueldos y Salarios

Asistente

3. Descripcion funcional:

Son funciones inherentes al cargo de Asistente (Némina de Docentes), las siguientes:

Cabe indicar que las funciones ejercidas por el personal de Némina de Administracion de
Sueldos y Salarios, por ser un proceso muy complejo, se encuentra dividido en dos partes:

NAmina de docentes estables y Nomina de docentes ocasionales.

Creado:

19-06-2015

Actualizado:

09-11-2022

Version:

2.0

Pag.
3de8

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




Unidad

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo Direccién de Recursos
. Humanos
, Asistente ' Subunidad
DE SANTIAGO D ECSLOAH\%AU.L Asistente de Administracion de Sueldos y Salarios Administracién de
(N6émina de docentes) . Sueldos y Salarios

3.1. Administrativas:

a) Generar Pre-rol de docentes (Titulares y Ocasionales):

e Verificar que las horas programadas semanales no excedan las horas
programadas en la malla, en caso de variaciones en horas, verificar
autorizacion de novedades reportadas y comunicar al Jefe de
Administracidn de Sueldos y Salarios, ingresar y modificar.
Verificar que la materia, rubros y ciclos estén presupuestados.
Verificar enlaces entre materias, rubros y ciclos.
Activar pago por facturas.
Generar el pre-rol por carrera y verificar:
v" Valor de base imponible.
v" Valor de impuesto a la renta.
v"  Cuadratura de nimero de docentes registrados en el rol vs el
numero de docentes reportados por carrera.
e Imprimir el pre-rol y entregar al Jefe de Administracién de Sueldos vy
Salarios.

b) Generar rol de docentes ocasionales:

e Revisar reporte de rol de pago docentes por carrera.

e Verificar cuadratura de impuesto a la renta.

Realizar proceso de generacion de rol y notificar al Jefe de Administracion

de Sueldos y Salarios para que autorice la nédmina.

Realizar liquidacidn definitiva de némina.

Generar e imprimir listado de acreditaciones al banco.

Subir archivo con informacién de néminas a plataforma SAT del banco.

Informar al Asistente (Jefatura de Administracién de Sueldos y Salarios)

para que elabore orden de pago.

e Llevar orden de pago y listado de acreditaciones del banco al Jefe de
Administracion Sueldos y Salarios para aprobacion de pago de nédminas en
plataforma del banco.

c) Procesar pagos extemporaneos:

e Recibir oficio solicitando el pago del docente que no presenté su factura
dentro del semestre regular.

e Verificar que el docente tenga contrato firmado, por el semestre que
solicitan el pago.

e Revisar que la factura esté vigente.
e Ingresar al SIU en la opcidn de activacion de acumulados.
e Verificar periodo a cancelar y enlazar al docente con periodo a pagar.
e Entregar factura al Asistente (Jefatura de Administracién de Sueldos vy
Salarios) para que proceda a realizar el pago.
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UNIVERSIDAD CATOLICA
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Asistente
Asistente de Administracion de Sueldos y Salarios
(Némina de docentes)

Unidad

Direccion de Recursos
Humanos

Subunidad

Administracion de
Sueldos y Salarios

d) Generar rol de docentes contratados (Honorarios):

Una vez que las facturas fueron registradas en el SIU, por parte de
Contabilidad y subida la informacion de las facturas ingresadas al pre-rol.
Verificar cuadratura de impuesto a la renta.

Realizar proceso de generacidn de rol y notificar al Jefe de Administracién
de Sueldos y Salarios para que autorice la ndmina.

Realizar liquidacién definitiva de némina.

Generar e imprimir listado de acreditaciones del banco.

Subir archivo con informacién de nédminas, a plataforma SAT del banco.
Elaborar orden de pago.

Llevar orden de pago y listado de acreditaciones del banco al Jefe de
Administracidon de Sueldos y Salarios, para aprobacidon de pdginas o de
ndminas, en plataforma del banco.

e) Generar pre-rol de ayudantes de catedra:

Generar reporte de horas dictadas del mes anterior.
Recibir programacion académica y cotejar con reportes de horas de clases
dictadas.
Verificar que las horas dictadas no excedan las horas programadas en la
malla y modificar en caso de ser necesario.
En caso de variaciones en horas, verificar novedades reportadas e ingresar.
Verificar que la materia esté presupuestada.
Activar pago de facturas.
Generar el pre-rol por carrera y verificar:
v Valor de base imponible.
v' Valor de impuesto a la renta.
v/ Cuadratura de nimero de docentes registrados en el rol vs el
numero de docentes reportados por carrera.
Imprimir pre-rol y entregar al Jefe de Administracién de Suelos y Salarios.

f) Revisar programacion académica, a fin de verificar que sea la correcta y que no se
exceda de las horas programadas en la malla:

Enviar a Presupuesto, desenlaces y disponibles de la némina.
Compara en SIU, el valor total de remuneracién.

g) Ingresar novedades (pagos, recuperaciones, sustituciones, etc.) y verificar que se
hayan procesado correctamente.

h) Revisar ndmina de docentes a tiempo completo, verificando que se registre la
remuneracién correctamente.

i) Procesary generar rol de pagos de examenes de admision:
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Asistente

UNIVERSIDAD CATOLICA . P .z .
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL Asistente de Administracion de Sueldos y Salarios

(Némina de docentes)

Unidad

Direccion de Recursos
Humanos

Subunidad

Administracion de
Sueldos y Salarios

e Recibir reporte de horas docentes dictadas.

e Revisar y cotejar reporte vs rol de pago del sistema.

e En caso de docentes con contrato civil, emite pre rol y envia a facultades
para que envien facturas.

e Una vez que las facturas fueron registradas en el SIU, por parte de
Contabilidad y subida la informacion de las facturas ingresadas al pre-rol,
verificar cuadratura de impuesto a la renta.

e Realizar proceso de generacién de rol y notifica al Jefe de Administracién
de Sueldos y Salarios para que autorice la némina.

e Realizar liquidacién definitiva de ndmina.

e Generar e imprimir listado de acreditaciones del banco.

e Subir archivo con informacién de nédminas a plataforma SAT del banco.

e Informar al Asistente (Jefatura de Administracion de Sueldos y Salarios)
para que elabore orden de pago.

e Llevar orden de pago y listado de acreditaciones del banco al Jefe de
Administracion de Sueldos y Salarios, para aprobacion de pago de ndminas
en plataforma del banco.

j) Procesar las liquidaciones de finiquito de docentes, calcular, procesar y verificar los
calculos correspondientes a décimo tercer sueldo, décimo cuarto sueldo,
bonificaciones y vacaciones.

k) Revisar y verificar que los docentes reportados por sustituciones o aperturas de
cursos tengan las asistencias ingresadas en el sistema.

I) Registrar en el sistema las licencias con o sin sueldo otorgadas a docentes,
verificando que cuente con la aprobacion de Consejo Universitario.

m) Procesar el pago de coordinaciones académicas por carreras, de acuerdo a lo

aprobado por Consejo Universitario.

3.2. Generales:

a) Informar continuamente al Jefe de Administracién de Sueldos y Salarios sobre los
resultados de su gestion.

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

c) Realizar el trabajo operativo requerido y vinculado a establecer de manera exacta
los participantes de la ndmina del personal docente, funcionario y administrativo,
asi como el costo que representa.

d) Verificar que la informacién procesada para la elaboracion del rol de pago, se
realice de manera correcta y de acuerdo a los reglamentos y politicas vigentes
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4,

emitidas por las Autoridades de la Universidad, asi como que cumplan con
disposiciones de ley.

e) Mantener actualizada la informaciéon necesaria para el procesamiento de la
ndmina del personal docente.

f) 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 Direccién de Recursos Humanos y la UCSG.

g) Buscar y presentar alternativas de accion enfocadas al mejoramiento continuo del
servicio que brinda la Unidad de Administracion de Sueldos y Salarios.

h) Apoyar en actividades no previstas en su cargo, pero que estén relacionadas con el
perfecto funcionamiento del Departamento.
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 Administracion de Sueldos y Salarios.
6. Perfil para el Cargo:
6.1. Generalidades:
e Edad: 22 afos en adelante
e Nacionalidad: Indistinta
e Sexo: Indistinto
e Estado Civil: Indistinto
6.2. Formacion académica
Se requiere un profesional con:
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e Formacién de tercer nivel en: Ingenieria Comercial, Contaduria Publica,
Administracion de Empresas, Economia, o en relacion con el area de némina.
e Conocimientos medios de administracion de ndminas de personal.

6.3. Experiencia profesional

a) Un (1) afio de experiencia progresiva de caracter operativo en el area de la
elaboracion y analisis de ndminas de personal.

b) Entrenamiento en el sistema de su unidad.

c¢) Conocimiento en leyes y sus reglamentos aplicables al drea de ndmina de
personal.

d) Conocimiento del Cédigo Laboral Ecuatoriano.

e) Conocimiento de la Ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa.

f) Conocimiento especializado de herramientas informaticas, principalmente
procesador de palabras, hoja de cdlculo, correo electrénico y de herramientas
informaticas técnicas, aplicables a su cargo.

g) Elaboracion de documentos e informes en el drea de su competencia.

h) Habilidad para el manejo y mantenimiento de archivo.

6.4. Cualidades de potencial y personalidad requeridos

a) Etica profesional

b) Administracion del tiempo

¢) Analizar documentos de ndmina

d) Realizar calculos numéricos

e) Atencion telefénica

f) Comunicacién interpersonal

g) Deseo de superacidny aprendizaje

h) Criterio administrativo para establecer prioridades en el cumplimiento de sus
tareas y determinar diferencias entre lo importante y lo urgente

i) Flexibilidad mental para asumir cambios y nuevos compromisos de trabajo
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UNIVERSIDAD CATOLICA

DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Asistente

Asistente de Administracion de Sueldos y Salarios

(Eventos autofinanciados)

Unidad

Direccion de Recursos
Humanos

Subunidad

Administracion de
Sueldos y Salarios

1.

Identificacion del Cargo

Nombre del Cargo:

Asistente/Asistente de Administracion de
Sueldos y Salarios

Nivel: | Inicial

Linea de Reporte:

Jefe Administracion de Sueldos y Salarios

Supervisaa: = N/A

Descripcion del Cargo

2.1. Definicion:

La Asistente (Eventos Autofinanciados) serd la responsable de ejecutar el pago de la
némina de docentes que laboran en eventos autofinanciados, aplicando de manera
oportuna reglamentos y disposiciones vigentes, asi como los beneficios y deducciones
qgue la ley impone de acuerdo al tipo de relacidon contractual que exista entre la
Universidad y el trabajador.

2.2. Ubicacion en el Organico Estructural

El cargo de Asistente (Eventos Autofinanciados) tiene como area de accidn la Unidad de
Administracion de Sueldos y Salarios, en el organigrama de la UCSG se encuentra
ubicado en el nivel jerarquico inicial, reporta sus funciones al Jefe de Administracién de

Sueldos y Salarios, como se puede evidenciar en el siguiente grafico:

Director de
Recursos Humanos

Jefe de
Administracion de
Sueldos y Salarios

Asistente

3. Descripcion funcional:

Son funciones inherentes al cargo de Asistente (Eventos Autofinanciados), las siguientes:
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3.1. Administrativos:
a) Procesar pagos de ndmina de la carrera Dual:

e Receptar “Reporte para el rol de pago dual”.

e Generar reporte de horas académicas, tanto de la fase teérica como de la
fase practica.

e Cotejar informacidn del sistema con el reporte enviado por la carrera.

e Generar proceso de desenlaces y verificar que la partida se encuentre
enlazada con la materia y el presupuesto.

e Cotejar rol vs registro de horas dictadas y valor a pagar, de acuerdo al valor
hora.

e Generar el pre rol y enviar a carreras.

e Recibir facturas y reporte de facturas, para enviar a Direccién Financiera.

e En caso de docentes de extension y de contrato laboral, solicitar proceso
de impuesto a la renta.

e Generar, revisar y solicitar aprobacién de rol, al Jefe de Administracion de
Sueldos y Salarios.

e Liquidar ndmina e imprimir rol.

e Notificar al Asistente para generacion de orden de pago.

e Generar y subir el archivo para carga del banco y aprobacién por parte del
Jefe de Administracién de Sueldos y Salarios.

b) Procesar pagos de ndmina del Sistema de Educacién a Distancia (SED):

Receptar “Reporte para el rol de pago SED”.

Generar reporte de horas académicas.

Cotejar informacidn del sistema con reporte enviado por el SED.

Generar proceso de desenlaces y verificar que la partida se encuentre

enlazada con la materia y el presupuesto.

e Cotejar rol vs registro de horas dictadas y valor a pagar, de acuerdo al valor
hora.

e Generar el pre rol y enviar a las carreras.

e Recibir facturas y reporte de facturas, para enviar a Direccidn Financiera.

e En caso de docentes de extension y de contrato laboral, solicitar proceso
de impuesto a la renta.

e Generar, revisar y solicitar la aprobacion de rol al Jefe de Administracion
de Sueldos y Salarios.

e Liquidar némina e imprimir rol.

e Notificar al Jefe de Presupuesto, el periodo de liquidacién y solicitar acceso
a carga SAT.

e Notificar al Asistente para generacion de orden de pago.

e Generar y subir archivo para carga del banco y aprobacién por parte del

Jefe de Administracién de Sueldos y Salarios.
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. Humanos
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(Eventos autofinanciados) . Sueldos y Salarios

c) Procesar pagos de ndémina de eventos autofinanciados (Cursos de Ingreso,
Remediales, NTI, Titulacion):

Receptar “Reporte para el rol de pago”.

Generar reporte de horas académicas.

Cotejar informacion del sistema con reporte enviado por carreras.

Generar proceso de desenlaces y verificar que la partida se encuentre

enlazada con la materia y el presupuesto.

e Cotejar rol vs registro de horas dictadas y valor a pagar, de acuerdo al valor
hora.

e Generar el pre rol y enviar a las carreras.

e Recibir facturas y reporte de facturas para enviar a Direccién Financiera.

e En caso de docentes de extension y de contrato laboral, solicitar proceso
de impuesto a la renta.

e Generar, revisar y solicitar aprobacion del rol al Jefe de Administracion de
Sueldos y Salarios.

e Liquidar némina e imprimir rol.

e Notificar al Jefe de Presupuesto, periodo de liquidacién y solicitar acceso a
carga SAT.

e Notificar al Asistente para generacion de orden de pago.

e Generar y subir el archivo para carga del banco y aprobacién por parte del

Jefe de Administracién de Sueldos y Salarios.

d) Procesar liquidacién de haberes de docentes:

e Crear periodo de liquidacidn.

e Verificar que los docentes se encuentren inactivos.

Generar pre rol, revisar valores de liquidacidn y realizar ajustes en caso de
requerirlo.

Verificar a docentes que se liquidaran de manera definitiva.

Generar rol de finiquito.

Liquidar némina e imprimir rol.

Entregar rol de finiquitos a Jefatura e Sueldos y Salarios.

Notificar a asistente para generacion de orden de pago.

3.2. Generales:

a) Informar continuamente al Jefe de Administracién de Sueldos y Salarios sobre los
resultados de su gestion.

b) Mantener un alto grado de confidencialidad de la informacion generada.
c) Realizar el trabajo operativo requerido y vinculado a establecer de manera exacta

los participantes de la ndmina del personal docente, funcionario y administrativo,
asi como el costo que representa.
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d) Verificar que la informacién procesada para la elaboracidn del rol de pago, se
realice de manera correcta y de acuerdo a los reglamentos y politicas vigentes
emitidas por las Autoridades de la Universidad, asi como que cumplan con
disposiciones de ley.

e) Mantener actualizada la informacion necesaria para el procesamiento de la
ndmina del personal administrativo.

f) 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 Direccién de Recursos Humanos y la UCSG.

g) Buscar y presentar alternativas de acciéon enfocadas al mejoramiento continuo del
servicio que brinda la Unidad de Administracion de Sueldos y Salarios.

h) Contribuir a la buena imagen de la Institucidn mediante la excelente atencién y la
buena disposicién ante los usuarios.

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

i) Cumplir las disposiciones establecidas en el Estatuto y Reglamento 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 Jefe de Administracién de Sueldos y Salarios.

6. Perfil para el Cargo:

6.1. Generalidades:

e Edad: 22 afios en adelante
e Nacionalidad: Indistinta
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Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Asistente

UNIVERSIDAD CATOLICA H . P PYs .
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL | Asistente de Administracion de Sueldos y Salarios

(Eventos autofinanciados)

Unidad

Direccion de Recursos
Humanos

Subunidad

Administracion de
Sueldos y Salarios

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

6.2. Formacion académica

Se requiere un profesional con:

Formacién de Tercer Nivel en: Ingenieria Comercial, Contaduria Publica,
Administracion de Empresas, Economia, o en relacion con el area de néminas.
Conocimientos medios de administracién de néminas de personal.

6.3. Experiencia profesional

a)

b)
<)

d)
e)
f)

g)
h)

Un (1) afio de experiencia progresiva de cardcter operativo en el area de la
elaboracion y analisis de ndminas de personal.

Entrenamiento en el sistema de su unidad.

Conocimiento en leyes y sus reglamentos aplicables al area de ndmina de
personal.

Conocimiento del Cédigo Laboral Ecuatoriano.

Conocimiento de la Ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa.

Conocimiento especializado de herramientas informaticas, principalmente
procesador de palabras, hoja de calculo, correo electréonico y de herramientas
informaticas técnicas, aplicables a su cargo.

Elaboracién de documentos e informes en el area de su competencia.

Habilidad para el manejo y mantenimiento de archivo.

6.4. Cualidades de potencial y personalidad requeridos

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

i)

Etica profesional

Administracion del tiempo

Analizar documentos de ndmina

Realizar calculos numéricos

Atencidn telefénica

Comunicacion interpersonal

Deseo de superacion y aprendizaje

Criterio administrativo para establecer prioridades entre lo importante y lo
urgente

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

(Control de marcaciones)

Asistente de Administracion de Sueldos y Salarios

Unidad

Direccion de Recursos
Humanos

Subunidad

Administracion de
Sueldos y Salarios
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UNIVERSIDAD CATOLICA i
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Asistente
Asistente de Administracion de Sueldos y Salarios
(Control de marcaciones)

Unidad

Direccion de Recursos
Humanos

Subunidad

Administracion de
Sueldos y Salarios

1.

Identificacion del Cargo

Nombre del Cargo:

Asistente/Asistente de Administracion de
Sueldos y Salarios

Nivel:

Inicial

Linea de Reporte: lefe de Administracion de Sueldos y Salarios | Supervisaa: = N/A

Descripcion del Cargo

2.1. Definicion:

El cargo de Asistente (Control de Marcaciones) tiene bajo su responsabilidad el registro,
asesoramiento, control y evaluacién de las marcaciones de entrada y salida, para
determinar el nivel de ausentismo, cumplimiento de horarios y verificacién de horas
extras del personal de la Universidad y sus correspondientes pagos adicionales o
descuentos, a través del rol de pagos.

2.2. Ubicacion en el Organico Estructural

El cargo de Asistente (Control de Marcaciones) tiene como area de accion la Unidad de
Administracion de Sueldos y Salarios, en el organigrama de la UCSG se encuentra
ubicado en el nivel jerarquico inicial, reporta sus funciones al Jefe de Administracién de
Sueldos y Salarios, como se puede evidenciar en el siguiente gréfico:

Director de
Recursos Humanos

Jefe de Administracidn
de Sueldos y Salarios

Asistente

3. Descripcién funcional:

Son funciones inherentes al cargo de Asistente (Control de Marcaciones), las siguientes:
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Unidad

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo Direccién de Recursos
Humanos
, Asistente . Subunidad
UNIVERSIDAD CATOLICA . L. ., .
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL Asistente de Administracion de Sueldos y Salarios . Administracion de
(Control de marcaciones) Sueldos y Salarios

3.1. Administrativas:

a) Crear en el sistema de reloj biométrico, a empleados de reciente ingreso, con sus
respectivos horarios:

e Recibir del Asistente (Némina Administrativa/Docente) los datos del nuevo
empleado y proceder a registrar en el médulo de marcaciones, el control
de asistencia:

v Horario

v’ Reloj

v Sobre tiempo

v Recargo nocturno

e Procesar informacién para toma de huellas biométricas.

e Una vez que se le haya tomado la biometria al empleado, realizar el
mantenimiento del registro en el mdédulo de marcaciones.

b) Crear en el sistema de marcaciones, el calendario anual de dias laborables, fines de
semana y dias festivos.

c) Asignar periodos de vacaciones:

e Registrar los periodos de vacaciones ordinarias y extraordinarias en el SIU,
para posteriormente asignar el periodo de vacaciones a cada empleado de
la Institucion.

e Emitir y ordenar los certificados de vacaciones, por periodo de vacaciones
y tipo de empleado.

e Llevar un control de los empleados que no reportaron periodo de goce de
vacaciones.

e Activar pago de anticipos para personal que se acogera a periodo
vacacional.

e Generar, imprimir y entregar reporte al Asistente (Némina
Administrativa/Docente), para que procesen pago correspondiente.

d) Procesar el pago o goce de dias adicionales:

e Recibir carta, solicitando el pago o goce de dias adicionales de vacaciones.

e Ingresar al sistema y registrar periodo de dias a pagar o gozar.

e Generar, imprimir y entregar reporte al Asistente (Ndmina
Administrativa/Docente), para que procesen pago correspondiente.

e) Ingresar y procesar las novedades por justificaciones, permisos, atrasos-faltas y
generar listados de dichas novedades.

f) Revisar y procesar informacién para generar planillas de aportaciones y planillas
de préstamos hipotecarios y quirografarios:
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UNIVERSIDAD CATOLICA
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Unidad

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo Direccién de Recursos
Humanos
Asistente ' Subunidad
Asistente de Administracion de Sueldos y Salarios Administracion de
(Control de marcaciones) Sueldos y Salarios

Ingresar a la pagina web del IESS y descargar planillas de aportaciones,
préstamos quirografarios y préstamos hipotecarios.

Subir planillas al SIU, cruzar informacion y verificar diferencias.

Realizar cuadro en Excel y registrar avisos de entrada, avisos de salida,
permisos médicos y licencias.

Realizar ajustes en caso de ser necesario.

Ingresar al Sistema, informacién depurada.

Generar y revisar archivo de “sueldo base” y “extras”.

Subir planillas al sistema del IESS.

Generar e imprimir comprobante para emisién de orden de pago vy
cancelacién de planillas.

Generar e imprimir planillas de aportes, préstamos quirografarios y
préstamos hipotecarios.

Generar, imprimir y archivar reportes.

g) Realizar la importacidon de los datos de cada reloj, al SIU, en el mddulo de
marcaciones.

h) Procesar y verificar el pago por horas extras, de acuerdo al limite de establecido
por el cédigo de trabajo:

Recibir las autorizaciones para pago de horas extras y emitir del sistema el
reporte de horas extras y sobre tiempo.

En el médulo de marcaciones, colocar el estado de “pago de horas extras”,
al empleado que esté autorizado para el goce del beneficio.

Establecer el nUmero de horas extras que hay que cancelar al empleado,
revisando el reporte de horas extras y sobre tiempo vs. las autorizaciones
para pago de las mismas, emitidas por cada Facultad y/o Departamento.
Registrar en el sistema, el nimero de horas extras a cancelar, del
empleado.

3.2. Generales:

a) Informar continuamente al Jefe de Administracién de Sueldos y Salarios sobre los
resultados de su gestion.

b) Mantener un alto grado de confidencialidad de la informacion 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 accién enfocadas al mejoramiento continuo del
servicio que brinda la UCSG.
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UNIVERSIDAD CATOLICA i
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Asistente

Asistente de Administracion de Sueldos y Salarios

(Control de marcaciones)

Unidad

Direccion de Recursos
Humanos

Subunidad

Administracion de
Sueldos y Salarios

e) Apoyar en actividades no previstas en su cargo, pero que estén relacionadas con el
perfecto funcionamiento 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 administracién general de la UCSG.

5. Nivel de Reporte:
a) Reporta directamente al Jefe de Administracion de Sueldos y Salarios.
6. Perfil para el Cargo:
6.1. Generalidades:
e Edad: 22 afos en adelante
e Nacionalidad: Indistinta
e Sexo: Indistinto
e Estado Civil: Indistinto
6.2. Formacidén académica
Se requiere un profesional con:
e Formacién de Tercer Nivel en: Ingenieria Comercial, Contaduria Publica,
Administracion de Empresas, Economia, o en relacion con el area de ndminas.
e Conocimientos medios de administracion de ndminas de personal.
6.3. Experiencia profesional
a) Un (1) afio de experiencia progresiva de caracter operativo en el area de la
elaboracion y analisis de ndminas de personal.
b) Entrenamiento en el sistema de su unidad.
c¢) Conocimiento en leyes y sus reglamentos aplicables al area de ndémina de
personal.
d) Conocimiento del Cédigo Laboral Ecuatoriano.
e) Conocimiento de la Ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa.
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Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo Direccién de Recursos
Humanos
, Asistente . Subunidad
UNIVERSIDAD CATOLICA | . L. ., .
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f) Conocimiento especializado de herramientas informaticas, principalmente
procesador de palabras, hoja de calculo, correo electrénico y de herramientas
informaticas técnicas, aplicables a su cargo.

g) Elaboracién de documentos e informes en el drea de su competencia.

h) Habilidad para el manejo y mantenimiento de archivo.

6.4. Cualidades de potencial y personalidad requeridos

a) Etica profesional

b) Administracién del tiempo

¢) Analizar documentos de némina

d) Realizar calculos numéricos

e) Atencién telefénica

f) Comunicacién interpersonal

g) Direccionamiento para la toma de decisiones

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

i) Profesionalismo y discrecidn para el manejo de todo tipo de informacién

Creado:

Actualizado: Version: Pag.
11-07-2010 10-11-2022 2.0 7de7

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




&

UNIVERSIDAD CATOLICA
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

DESCRIPCION DE FUNCIONES
Y PERFIL DE CARGO

Asistente

Asistente Administracidon de Sueldos y Salarios
(Némina Santiago Mayor)

Creado Actualizado: Version Aprobado por:

15-10-2014 10-11-2022 2.0 Direccion de Recursos Humanos




.$.

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

UNIVERSIDAD CATOLICA
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Asistente
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Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

UNIVERSIDAD CATOLICA i
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Asistente
Asistente Administracion de Sueldos y Salarios

(Némina Santiago Mayor)

Unidad

Direccion de Recursos
Humanos

Subunidad

Administracion de
Sueldos y Salarios

1.

Identificacion del Cargo

Nombre del Cargo:

Asistente/Asistente de Administracion de

Sueldos y Salarios

Nivel: | Inicial

Linea de Reporte:

Jefe Administracion de Sueldos y Salarios

Supervisa a: N/A

Descripcion del Cargo

2.1. Definicion:

La Asistente (Ndmina Santiago Mayor) serd responsable de procesar los pagos de
remuneraciones y obligaciones con el IESS del personal de la Unidad Educativa
Santiago Mayor, asi como realizar la revisidn y cuadratura del fondo de reserva.

2.2. Ubicacion en el Organico Estructural

El cargo de Asistente (Ndmina Santiago Mayor) tiene como area de accién la Unidad de
Administraciéon de Sueldos y Salarios, en el organigrama de la UCSG se encuentra
ubicado en el nivel jerarquico inicial, reporta sus funciones al Jefe de Administracién de
Sueldos y Salarios, como se puede evidenciar en el siguiente grafico:

Director de
Recursos Humanos

Jefe de Administracidn
de Sueldos y Salarios

Asistente

3. Descripcion funcional:

Son funciones inherentes al cargo de Asistente (Némina Santiago Mayor), las siguientes:

3.1. Administrativas:

a) Gestionar pago de sueldos de personal de contrato administrativo de la Unidad
Educativa Santiago Mayor:

e Crear periodos de liquidacién de haberes.
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e Verificar que el personal administrativo se encuentre ingresado en el
sistema de acuerdo a comunicaciones enviadas.

e Ingresar novedades de haberes y descuentos.

e Revisar que el sistema haya procesado correctamente los haberes y
descuentos debidamente autorizados.

e Verificar cuadratura de impuesto a la renta.

e Realizar el proceso de generacion de rol y notificar al Jefe de
Administracion de Sueldos y Salarios para que autorice la némina.

e Realizar liquidacidon definitiva de némina.

e Generar e imprimir listado de acreditaciones al banco.

e Verificar que la sumatoria de los valores a ser pagados por transferencia
mas los valores que serdn depositados en cuenta Unica, sea el valor total
de la némina.

e Subir archivo con informacion de ndéminas a plataforma SAT del banco.

e Informar al Asistente (Jefatura de Administracién de Sueldos y Salarios)
para que elabore orden de pago.

e Llevar la orden de pago y listado de acreditaciones del banco, al Jefe de
Administracion de Sueldos y Salarios, para aprobacion de pago de nédminas
en plataforma del banco.

b) Revisar y procesar informacion para generar planillas de aportaciones y planillas

de préstamos hipotecarios y quirografarios, del personal de la Unidad Educativa
Santiago Mayor.

e Ingresar a la pagina web del IESS y bajar planillas de aportaciones,
préstamos quirografarios, préstamos hipotecarios.

e Subir planillas al SIU, cruzar informacién y verificar diferencias.

Realizar cuadro de Excel y registrar avisos de entrada, avisos de salida,

permisos médicos, licencias.

Realizar ajustes en caso de ser necesario.

Ingresar al Sistema, informacién depurada.

Generar y revisar archivo de “sueldo base” y “extras”.

Subir planillas al sistema del IESS.

Generar e imprimir comprobante para emision de orden de pago y

cancelacion de planillas.

e Generar e imprimir las planillas de aportes, préstamos quirografarios y
préstamos hipotecarios.

e Generar, imprimir y archivar reportes.

c) Ingresar, procesar y verificar el pago por horas extras, de acuerdo al limite

establecido por el cédigo de trabajo del personal de la Unidad Educativa Santiago
Mayor:

e Recibir las autorizaciones para pago de horas extras, emitir del sistema el
reporte de horas extras y sobre tiempo.
e En el mdédulo de marcaciones, colocar el estado de “pago de horas extras”,
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al empleado que esté autorizado, para el goce del beneficio.

e Establecer el nimero de horas extras que hay que cancelar al empleado,
revisar el reporte de horas extras y sobre tiempo vs. las autorizaciones
para pago de las mismas, emitidas por cada Facultad y/o Departamento.

d) Revisar y procesar planillas de Fondo de Reserva del personal de la Unidad
Educativa Santiago Mayor:

e Receptar planilla de fondo de reserva correspondiente al mes vencido.

e Generar en el SIU el reporte de fondo de reserva.

e Cotejar informaciéon del IESS vs reporte emitido del SIU, detectar
diferencias e informar al Jefe de Administracién de Sueldos y Salarios.

e Ingresar pagos o descuentos en roles por pagos de diferencias en fondos
de reserva.

e) Revisary procesar planillas de Fondo de Reserva del personal de la UCSG:

e Receptar planilla de fondo de reserva correspondiente al mes vencido.

e Generar en SIU, el reporte de fondo de reserva.

e Cotejar informacién del IESS vs reporte emitido del SIU, detectar
diferencias e informar al Jefe de Administracion de Sueldos y Salarios.

e Enviar informacion a Asistentes de ndmina para que realicen pagos o
descuentos en roles por pagos de diferencias en fondos de reserva.

f) Verificar y gestionar la solucidn de inconvenientes por enlaces presupuestarios o
contables, que se presenten en el proceso de generacidn de orden de pago de la
Unidad Educativa Santiago Mayor.

e Generar procesos de enlaces y detectar diferencias.
e Solicitar al Jefe de Presupuesto o Jefe de Contabilidad, la solucién de

dichas diferencias.

g) Generar, revisar y cuadrar valores de provisiones, por empleado y tipo de
empleado.

3.2. Generales:

a) Informar continuamente al Jefe de Administracidon de Sueldos y Salarios sobre los
resultados de su gestion.

b) Mantener un alto grado de confidencialidad de la informacién generada.
c) Realizar el trabajo operativo requerido y vinculado a establecer de manera exacta

los participantes de la ndmina del personal docente, funcionario y administrativo,
asi como el costo que representa.
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d) Verificar que la informacidn procesada para la elaboracion del rol de pago, se
realice de manera correcta y de acuerdo a los reglamentos y politicas vigentes
emitidas por las Autoridades de la Universidad, asi como que cumplan con
disposiciones de ley.

e) Mantener actualizada la informacién necesaria, para el procesamiento de la
ndmina del personal administrativo.

f) 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 Direccién de Recursos Humanos y la UCSG.

g) Buscar y presentar alternativas de accién enfocadas al mejoramiento continuo del
servicio que brinda la Unidad de Administracion de Sueldos y Salarios.

h) Apoyar en actividades, no previstas en su cargo, pero que estén relacionadas con
el perfecto funcionamiento 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 Administracién de Sueldos y Salarios.

6. Perfil para el Cargo:

6.1. Generalidades:

e Edad: 22 afos en adelante
e Nacionalidad: Indistinta
e Sexo: Indistinto
e Estado Civil: Indistinto

6.2. Formacion académica

Se requiere un profesional con:
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e Formacién de tercer nivel en: Ingenieria Comercial, Contaduria Publica,
Administracion de Empresas, Economia, o en relacion con el area de nédmina.

6.3. Experiencia profesional

a) Un (1) afio de experiencia progresiva de caracter operativo en el drea de la
elaboracion y analisis de ndminas de personal.

b) Entrenamiento en el sistema de su unidad.

c¢) Conocimiento en leyes y sus reglamentos aplicables al area de ndmina de
personal.

d) Conocimiento del Cédigo Laboral Ecuatoriano.

e) Conocimiento de la Ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa.

f) Conocimiento especializado de herramientas informaticas, principalmente
procesador de palabras, hoja de calculo, correo electréonico y de herramientas
informaticas técnicas, aplicables a su cargo.

g) Elaboracion de documentos e informes en el drea de su competencia.

h) Habilidad para el manejo y mantenimiento de archivo.

6.4. Cualidades de potencial y personalidad requeridos

a) Etica profesional

b) Administracion del tiempo

¢) Analizar documentos de ndmina

d) Realizar calculos numéricos

e) Atencion telefénica

f) Comunicacion interpersonal

g) Direccionamiento para la toma de decisiones

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

i) Profesionalismo y discrecidn para el manejo de todo tipo de informacién
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Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

UNIVERSIDAD CATOLICA i
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Jefe de Seleccion y Capacitacion

Unidad

Direccion de Recursos
Humanos

Subunidad

Seleccion y Capacitacion

1. Identificacion del Cargo

Nombre del Cargo:

Jefe de Seleccién y Capacitacién

Nivel:

Jefatura

Linea de Reporte:

Director de Recursos Humanos

Supervisa a: | Niveles iniciales

2. Descripcién del Cargo

2.1. Definicion:

El Jefe de Seleccion y Capacitacidn tiene como responsabilidad reclutar candidatos de
manera selectivas mediante técnicas de comunicacidn y evaluaciones psicoldgicas,
ademas es el encargado de la organizacion y realizacién de las inducciones y
capacitaciones a todo el personal con la finalidad de que los colaboradores actualicen sus
conocimientos para asi fortalecer la estructura organizacional de la Universidad.

2.2. Ubicacion en el Organico Estructural

El cargo de Jefe de Seleccién y Capacitacion tiene como area de accidn la Unidad de
Seleccion y Capacitacion, en el organigrama de la UCSG se encuentra ubicado en el nivel
jerdrquico de jefatura, reporta al Director de Recursos Humanos y supervisa a los niveles

iniciales, como se puede evidenciar en el siguiente grafico:

Director de
Recursos Humanos

Jefe de Seleccién y
Capacitacion

Niveles iniciales

3. Descripcién funcional:

Son funciones inherentes al cargo de Jefe de Seleccién y Capacitacidn, las siguientes:
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DE SANTIACG DE GUAYAGUIL Jefe de Seleccién y Capacitacion

Unidad
Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo Direccién de Recursos
Humanos

Subunidad

Seleccion y Capacitacion

3.1. Administrativas:

a) Seleccionar personal idéneo de acuerdo a las caracteristicas requeridas para cada
cargo, a fin de cubrir las vacantes existentes y reducir indices de rotacion.

b) Organizar y controlar cursos de capacitacion por cargo y especialidad, de acuerdo a
los diagndsticos de necesidades de conocimiento y habilidades detectadas para
mejorar el desempefio del personal.

c) Elaborar guias de entrenamiento al personal de reciente ingreso.

d) Reclutar personal a fin de crear y mantener el banco de datos de aspirantes con
informacién actualizada de las hojas de vida, pruebas psicométricas e informes, de
los mejores candidatos a cada cargo, de acuerdo al nivel de rotacién de cada uno de
los mismos.

e) Atender requerimientos de solicitud de personal a través de concurso de
merecimiento o reclutamiento externo.

f) Escoger al postulante adecuado de acuerdo a los requerimientos de la unidad
solicitante, a fin de asegurar que cumpla con los parametros de educacion,
experiencia y resultados de pruebas técnicas segun el perfil.

g) Solicitar la documentacién personal al colaborador que ingresara a laborar, para asi
verificar la autenticidad de la informacion, posterior a este proceso enviar la
documentacion a la unidad correspondiente para la elaboraciéon de la carpeta.

h) Registrar en el sistema, los movimientos de personal (transferencias, ascensos o
cambios de categoria).

i) Verificar y analizar la autenticidad de la documentacién presentada por el personal
a contratar, para que el Vicerrectorado pueda aprobar o negar su contratacion.

j) Elaborar guias de entrenamiento para el personal de reciente ingreso a fin de
asegurar su vinculacidn a la Universidad, estableciendo procedimientos y politicas
que regulen su gestiéon e interrelaciones con otros puestos o areas y tengan
incidencia en sus resultados en el menor tiempo posible.

k) Crear, actualizar y habilitar en el sistema el formato de “Diagnédstico de necesidades
de capacitacion”, de tal manera que el personal de Intendencia, Administrativo y
Funcionarios de las Unidades Administrativas y Académicas llenen el formato
respectivo y determinar los cursos generales o de especializacién que se requieren
para cada Unidad.

I) Realizar el presupuesto de Capacitacidn, en funcidn de las necesidades detectadas
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DE SANTIACG DE GUAYAGUIL Jefe de Seleccién y Capacitacion

Unidad
Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo Direccién de Recursos
Humanos

Subunidad

Seleccion y Capacitacion

y enviar para aprobacidn del Director de Recursos Humanos, Vicerrectores y Rector.
m) Organizar los cursos de capacitacién de acuerdo a la programacion establecida:

e Contactar Instructores

e Reproducir material diddctico a utilizar en el curso

e Solicitar a través de cartas, equipos audiovisuales y aulas

e Elaborary enviar listados e invitaciones, para participantes de curso

e Contactar proveedores de refrigerios

e Arreglar sala en donde se desarrollard el curso y solicitar al Mensajero, traer
equipos solicitados y apoyar en la entrega de refrigerios

e Coordinar inauguracién de curso y presentacion de Instructor

n) Verificar que los cursos de capacitacién, se desarrollen adecuadamente a través del
control de asistencia a instructores y participantes, asi como coordinar la aplicacion
y tabulaciéon de evaluaciones, a fin de determinar el nivel de conocimientos y
dominio del tema de participantes e Instructores respectivamente.

o) Elaborar y mantener actualizada la base de datos de Instructores calificados, de
acuerdo a la especialidad de cada uno de ellos.
3.2. Generales:

a) Informar continuamente al Director de Recursos Humanos sobre los resultados de
su gestion.

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 Unidad y de la Direccién de Recursos Humanos.

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

e) Contribuir alabuenaimagen de la unidad mediante la excelente atencidn y la buena
disposicion ante los usuarios.

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

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

Creado:

Actualizado: Version: Pag.
14-03-2012 08-11-2022 2.0 5de?7

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




Unidad
Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo Direccién de Recursos
Humanos

UNIVERSIDAD CATOLICA

Subunidad
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL | Jefe de Seleccion y Capacitacion

Seleccion y Capacitacion

h) Supervisar el trabajo del personal a su cargo.

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 de Recursos Humanos.

b) Apoya la gestion académica/administrativa con las demas unidades de la Direccién 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.

6. Perfil para el Cargo:

6.1. Generalidades:

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

6.2. Formacion académica
Se requiere un profesional con:

e Formacién académica de Cuarto Nivel.
e Titulo de Tercer Nivel en Psicologia Organizacional, Administracién de Empresas o
carreras afines.

6.3. Experiencia profesional

a) Manejo de baterias de pruebas psicologicas
b) Elaboracion de planes de carrera

c) Deteccidn de necesidades de capacitacion
d) Elaboracidn de presupuestos

e) Conocimientos de paquetes utilitarios

f) Conocimientos de gestidn universitaria
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Unidad

Humanos

$ Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo Direccién de Recursos

UNIVERSIDAD CATOLICA

Subunidad
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL | Jefe de Seleccion y Capacitacion

Seleccién y Capacitacion

6.4. Cualidades de potencial y personalidad requeridos

a) Liderazgo

b) Iniciativa

c) Analizar y sintetizar informacion

d) Establecer relaciones interpersonales
e) Facilidad de expresién

f) Supervisar personal

g) Capacidad para tomar decisiones

h) Realizar calculos numéricos

i) Dinamica de grupos

i) Recreacion dirigida

k) Capacidad de organizacion y sentido de pertinencia
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DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Asistente
(Asistente de Seleccion y Capacitacion)

Unidad

Direccion de Recursos
Humanos

Subunidad

Seleccion y Capacitacidon

1. Identificacion del Cargo

Nombre del Cargo: | Asistente / Asistente de Seleccion y Capacitacion

Nivel:

Inicial

Linea de Reporte: | Jefe de Seleccidn y Capacitacion

Supervisaa: | N/A

2. Descripcion del Cargo

2.1. Definicion:

El Asistente/Asistente de Seleccion y Capacitacidn, tiene

como principal

responsabilidad, apoyar en las tareas de reclutamiento del personal adecuado para
cubrir las vacantes existentes, asi como realizar labores operativas necesarias para la
capacitacidn, el desarrollo profesional y el seguimiento del desempeiio con el fin de que
los colaboradores cumplan sus funciones con eficiencia.

2.2. Ubicacidn en el Organico Estructural

El cargo de Asistente / Asistente de Seleccion y Capacitacion, tiene como area de accion
la Unidad de Seleccidén y Capacitacidn, en el organigrama de la UCSG se encuentra
ubicado en el nivel jerarquico inicial y reporta al Jefe de Capacitacién y Seleccién, como

se puede evidenciar en el siguiente grafico:

Director de
Recursos Humanos

Jefe de Seleccidn y
Capacitacion

Asistente
(Asistente de Seleccion y
Capacitacion)

3. Descripcidn funcional:

Son funciones inherentes al cargo de Asistente / Asistente de Seleccidn y Capacitacion, las

siguientes:
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Unidad

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo Direccién de Recursos
Humanos
: ' Subunidad
UNIVERSIDAD CATOLICA | Asistente ubinica
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL | (Asistente de Seleccion y Capacitacion)  Seleccion y Capacitacion

3.1. Administrativas:

a) Apovyar en la difusion de los procesos de reclutamiento interno y externo, dentro de
la comunidad universitaria o a través de medios externos.

b) Aplicar y tabular pruebas psicoldgicas y psicométricas, a los aspirantes a los cargos
vacantes, en las diferentes unidades administrativas.

c) Confirmar que los titulos de tercer y/o cuarto nivel, del personal que ingresara a
laborar a la Institucidn, estén registrados en la SENESCYT.

d) Verificar referencias laborales y personales, e informar al Jefe de Seleccion y
Capacitaciéon sobre novedades en el proceso.

e) Recopilar y entregar al Jefe de Seleccidn y Capacitacién la documentacion de los
aspirantes, tales como: hoja de vida, titulo profesional, certificados de cursos,
soportes de evaluacion, pruebas psicolégicas y demas documentos necesarios para
la elaboracién de la matriz de seleccion.

f) Recibir las carpetas del personal de reciente ingreso, con la documentacién
requerida para posterior envio al Asistente de Archivo, para su ingreso al SIU y
apertura de file personal.

g) Gestionar la elaboracién de contratos del personal administrativo y hacer
seguimiento de la preparacidon y emision de los mismos para proceder a llamar al
funcionario/empleado para el registro de la firma.

h) Apoyar en la elaboracién y preparacidon del manual de inducciéon al Personal de la
Universidad.

i) Realizar la difusién de los cursos de capacitacién planificados, receptar las
inscripciones a los mismos y realizar la logistica requerida para su desarrollo
referente a: reservacién de aula, preparacion y reproduccion del material,
elaboracion de listas de asistentes, confirmacion de las fechas del evento.

i) Tomar asistencia del personal previamente inscrito a los cursos, con la finalidad de
tener un control para la entrega de los diplomas de asistencia al curso.

k) Aplicar evaluaciones al personal que asiste a las capacitaciones sobre el contenido
del curso y el instructor, tabular los resultados obtenidos y entregar al Jefe de

Seleccion y Capacitacion.

I) Apoyar al Jefe de Seleccién y Capacitacidn, en la aplicacion de evaluaciones de
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Unidad

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo Direccién de Recursos
Humanos
: ' Subunidad
UNIVERSIDAD CATOLICA | Asistente ubinica
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL | (Asistente de Seleccion y Capacitacion)  Seleccion y Capacitacion

desempeiio del personal en lo referente a:

Reproduccién del formulario de evaluacion.
Aplicacidn de evaluaciones de acuerdo al calendario.
Tabulacién de evaluaciones.

Elaboracién de cuadros estadisticos.

m) Recibir solicitudes de estudiantes de colegio, que requieren realizar practicas pre-
profesionales, verificando que tengan certificados de conducta y aprovechamiento,
libreta de calificaciones y copia de cédula.

n) Entregar ficha de solicitud de practicas a estudiantes seleccionados y distribuirlos
en las diferentes unidades de acuerdo a la especialidad de los mismos.

o) Preparar certificados de practicas previa verificaciéon del desempefio y calificacion
registrada en ficha estudiantil con firmas de responsabilidad de la unidad asignada
y del supervisor de practicas.

p) Elaborar en el sistema, contratos del personal de reciente ingreso, por creacién de
partida:

e Receptar comunicacion por parte del Jefe de Administracién de Sueldos y
Salarios, indicando el ingreso de nuevo personal.

e Verificar que el nuevo personal, se encuentre ingresado en el Mddulo de
Acciones.

e Crear partidas de acuerdo a especificaciones del cargo, en lo referente a
sueldo, tipo de empleado, cargo, tipo de contrato.

e Enlazar al empleado con partida creada.

e Elaborar contrato en el SIU y asignar: forma de pago, cddigo de marcacion,
reloj, fecha de ingreso administrativa y fecha del IESS, horario.

q) Elaborar en el sistema, contratos del personal de reciente ingreso, por reemplazo
de partida:

e Receptar comunicacién por parte del Jefe de Administracién de Sueldos y
Salarios, indicando ingreso de nuevo personal.

e Verificar que el nuevo personal, se encuentre ingresado en el Médulo de
Acciones.

e Enlazar a empleado con partida ya existente.

e Elaborar contrato en el SIU y asignar: forma de pago, cddigo de marcacion,
reloj, fecha de ingreso, horario.

r) Procesar peticiones de contrato de autofinanciados para pago del 25%:
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UNIVERSIDAD CATOLICA

DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Unidad

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo Direccién de Recursos
Humanos
Asistente  Subunidad
(Asistente de Seleccion y Capacitacion) Seleccién y Capacitacién

s)

t)

v)

w)

x)

e Recibir oficio de pago de autofinanciado con las aprobaciones
correspondientes.

e Revisar formato de peticion de contrato.

e Ingresar al SIU, crea partida autofinanciada y enlaza al empleado.

e Aprobar peticidn de contrato.

Tomar huellas biométricas de marcaciones de personal de reciente ingreso y/o
aquellos que por alguna razén no pueden marcar en el reloj.

Activar, desactivar y/o extender en el sistema los contratos de personal
administrativo, de acuerdo a requerimientos aprobados por las instancias y niveles
respectivos.

Crear en el sistema, beneficiarios, en caso de jubilados fallecidos y/o en caso de
demandas de alimentos y realizar el enlace a la partida del empleado o docente
demandado.

Administrar el fondo rotativo destinado para gastos menores ocasionados por el
desarrollo de cursos de capacitacién y otros eventos de la Unidad, solicitar la
reposicion del fondo cumpliendo con el procedimiento existente para el efecto.

Mantener un archivo debidamente organizado y actualizado de la documentacién
gue se genera por efecto de sus funciones.

Atender al personal administrativo en consultas, respecto a novedades en sus
funciones asignadas.

3.2. Generales:

a) Custodiary programar el uso de los equipos audiovisuales que son utilizados en las
capacitaciones y/o eventos.

b) 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 Direccién de Recursos Humanos y en general con
el resto de la comunidad universitaria.

c) Realizar informes sobre las actividades efectuadas en la jornada laboral.

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

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.

f) Cumplir las disposiciones establecidas en el Estatuto y Reglamento de la
Universidad.
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DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Asistente
(Asistente de Seleccion y Capacitacion)

Unidad

Direccion de Recursos
Humanos

ubunidad

Seleccion y Capacitacidon

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.

Nivel de Reporte:

a)

Reporta directamente al Jefe de Seleccidn y Capacitacion.

Perfil para el Cargo:

6.1.

6.2.

6.3.

Generalidades:

e Edad: 22 anos en adelante
e Nacionalidad: Indistinta

e Sexo: Indistinto

e Estado Civil: Indistinto

Formacion académica

Se requiere un profesional:

e Cursando estudios superiores en carreras de: Psicologia Industrial,

Organizacional y/o afines al cargo
e Conocimientos medios en Administracion de Recursos Humanos.

Experiencia profesional

a) Minimo un (1) afo de experiencia en cargos similares.
b) Manejo de baterias de pruebas psicolégicas.
c) Elaboracidn de necesidades de capacitacion.
d) Manejo del Sistema Integrado Universitario.

6.4. Cualidades de potencial y personalidad requeridos

a) Administracion del tiempo
b) Atencion telefdnica

c¢) Comunicacién interpersonal
d) Control y manejo de archivos

Psicologia
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Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

UNIVERSIDAD CATOLICA Asistente

DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

(Asistente de Seleccion y Capacitacion)

Unidad

Direccion de Recursos
Humanos

Subunidad

Seleccidén y Capacitacion

e) Etica profesional

f) Logistica de aprovisionamiento

g) Manejo de caja chica

h) Técnicas de elaboracién y presentacion de informes
i) Deseo de superacién y aprendizaje

j)  Criterio administrativo para establecer prioridades entre lo importante y lo urgente
k) Flexibilidad mental para asumir cambios y nuevos compromisos de trabajo
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