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Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Unidad

$ Facultad
ubunidad
UNIVERSIDAD CATOLICA i [ H
OE SANTIAGS DE AuAVAGUIL | Asistente (Carrera Bimodal) Carrera
1. Identificacion del Cargo
Nombre del Cargo: | Asistente (Carrera Bimodal) Nivel: Inicial

Linea de Reporte:

y Coordinador Académico 2

Director de Carrera, Coordinador Académico

Supervisa a:

2. Descripcién del Cargo

2.1. Definicion:

La Asistente (Carrera Bimodal) tiene como principal responsabilidad la supervision y
control del Mddulo Académico y el Mddulo Administrativo-Financiero del Sistema
Integrado Universitario (SIU) de la carrera; ademds deberad realizar actividades
relacionadas con la atencidn al cliente interno y externo en lo que a informacion
académica y administrativa se refiere.

2.2. Ubicacion en el Organico Estructural

El cargo de Asistente tiene como area de accién la Carrera Bimodal, en el organigrama de
la UCSG se encuentra ubicado en el nivel jerarquico inicial, reporta al Director de Carrera,
Coordinador Académico y Coordinador Académico 2, como se puede evidenciar en el
siguiente grafico:

Director de Carrera

Coordinador
Académico

Coordinador
Académico 2

Asistente

3. Descripcion funcional:

Son funciones inherentes al cargo de Asistente (Carrera Bimodal), las siguientes:
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Unidad

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Facultad

Subunidad

Carrera

3.1. Administrativas:

a) Brindar apoyo en la calificacidn y contratacién de Docentes Ocasionales y Ayudantes
de Catedra:

e Datos requeridos para los docentes nuevos.

e Apoyar en la elaboracién de “Actas de Sesién de la Comision Académica” e
“Informes de Calificacién”. (En caso de ser requerido por la Coordinacion
Académica de la Facultad)

e Adjuntar la documentacién de cada candidato “Informe de Calificacién”
emitido por la Comision Académica. (En caso de ser requerido por la
Coordinacion Académica de la Facultad)

e Entregar al Director de Carreray al Coordinador Académico, para andlisis de
Consejo Directivo, la documentacién de aspirantes seleccionados por la
Comisién Académica.

e Archivar la documentacién de los candidatos no seleccionados por la
Comisién Académica o por Consejo Directivo. (En caso de ser requerido)

e Tramitar autorizados, mediante oficio, dirigido a Rectorado, Vicerrectorado
Académico y Recursos Humanos, adjuntar la documentacién requerida,
para que la informacién sea ingresada en la base de datos de Recursos
Humanos.

b) Apoyar en la elaboracién de informes de control del rendimiento Académico
estudiantil, con la finalidad de obtener un promedio de quienes se hicieran
acreedores a los premios académicos filantrépica, o alguna otra distincion
académica otorgada por la Facultad o la Universidad.

c) Recibir y realizar llamadas telefénicas relacionadas con las actividades que se
desarrollan en la carrera:

e Mantener un directorio actualizado con numeros de teléfono, correo
electrdnico, direcciones, etc., tanto del personal interno como de personas
vinculadas con la Carrera o la Facultad.

d) Brindar apoyo logistico en la organizacion de eventos académicos y/o
extracurriculares como: “Casa Abierta”, “Exposiciones”, “Viajes de practicas de los
estudiantes”, “Pasantias (Trabajo de Investigacion)”, “Conferencias”, “Misas de
Accidn de Gracias”, “Incorporaciones”, etc.

e) Asistir en el control del cumplimiento del programa de estudio (En caso de ser
requerido por la Coordinacion Académica):

e Apoyar en la elaboracién de “Actas de Sesidn” celebradas por la Comision
Académica, para andlisis del cumplimiento del docente, imprimir y entregar
al Coordinador(a) Académico.

e Tomardictado, elaborar, imprimir, presentar para firmay despachar la carta
dirigida al docente, donde se le indica los horarios establecidos por la
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Comisidon Académica para la recuperacion de clases.

f) Brindar apoyo logistico en el proceso de egreso de los estudiantes de la carrera, en
las Pasantias y Titulacién.

g) Apoyar en la elaboracién del rol para el pago a docentes y ayudantes de catedra de
curso regular. (En caso de ser requerido por la Coordinacion Académica):

e Generar en el sistema, imprimir y entregar al Coordinador Académico, el
correspondiente rol para el pago de docentes y ayudantes de catedra.
e Archivar copia de los roles para el pago de docentes y ayudantes de catedra.

h) Ingresar requerimientos en el Sistema Administrativo, tramitar el autorizado en
Administracion Central, y realizar seguimiento de cada solicitud: Suministros,
equipos de computacion, material de limpieza, mobiliario, mantenimiento, etc.

i) Atender la correspondencia desde y hacia la Direccion de la Carrera:

e Tomar dictado, elaborar, imprimir, presentar para firma y despachar las
cartas, memorandum, disposiciones, etc., solicitadas por el Director(a) de
Carrera.

e Recibir, registrar y presentar su correspondencia al Director(a) de Carrera.

e Mantener un archivo actualizado y clasificado de la correspondencia.

3.2. Académicas:
a) Asistir en la organizacion de cursos y eventos académicos:

e Registrar en el sistema, fechas estipuladas en el Calendario Académico, para
inscripciones, inicio de clases, exdmenes, etc.

e Ingresar, en el sistema, las actualizaciones realizadas al programa de estudio
de las materias del pensum.

e Elaborar y publicar en cartelera, para inicio de inscripciones, la lista de
estudiantes por cada nivel.

b) Supervisar y controlar el desarrollo del proceso de inscripciones de los estudiantes
gue aspiran ingresar al curso y examen de admision, detallando de forma eficiente
los pre-requisitos, revisar la documentacion recibida. (En caso que se le sea asignado
por la Coordinacién Académica)

c) Apoyar en la recepcién y revision de informacién de los estudiantes nuevos y
antiguos, controlar el proceso de matriculacién en la carrera, para posterior ingreso
al sistema académico:

e Receptar, por parte del estudiante, comprobante de pago de matricula.
e Registrar en el sistema, las materias a ser tomadas por el estudiante, y el
numero de comprobante de pago; en caso de que la opcidn de registro de
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alumnos esté activa en el sistema, se procede a verificar.

e Imprimir comprobante de inscripcion para reingreso, homologaciones,
sumillar por el Director(a) de Carrera y recoger rubrica del estudiante.

e Entregar copia del comprobante de inscripcién a estudiante y archivar el
original del comprobante.

d) Asesorar a los estudiantes, brindando informacién oportuna en cuanto a las
materias en las que requieran registrarse en el semestre, o en algun otro tipo de
evento extracurricular.

e) Tramitar de forma semestral, los oficios solicitando becas a los mejores estudiantes
por aprovechamiento.

f) Elaborar y controlar el proceso de programacién académica supervisado por la
Direccion de Carrera:

e Ingresar en el sistema, la programacién académica de cursos aperturados
en la carrera.

Ingresar solicitudes de alcances.

Ingreso de horarios de clases.

Ingresar recuperaciones de clases de los docentes.

Coordina rectificacién y recalificacidon de notas con la Direccién de Carrera,
para posterior ingreso.

e Apoyar en el cierre del semestre y/o cursos aperturados en la carrera.

g) Generar las actas de asistencias de los estudiantes (En caso de ser requerido):

e  Emitir/imprimir actas de asistencias.

e Ingresar asistencias al Sistema Integrado Universitario (SIU) de los cursos
aperturados.

e Solo en casos excepcionales las asistencias seran ingresadas en el SIU por
la Coordinaciéon Académica de la Facultad, de acuerdo a la informacidn
obtenida de las actas de asistencias emitidas por el Centro de Apoyo
Docente.

h) Entregar oportunamente al inicio de cada semestre el Instructivo Académico a cada
Docente, en donde se encontrard detallado todas las actividades curriculares que
deberan cumplir docentes y estudiantes.

i) Elaborar y receptar certificaciones de los diferentes tramites académicos,
administrativos y financieros, hacer sumillar por el Director(a) de Carrera y
Decano(a) de Facultad, direccionar a las unidades respectivas.

j) Brindar apoyo logistico en caso que se requiera, en el proceso de egreso o de
graduacién, en funcién con las actividades que realizan |la Direccidon de Carrera,
Coordinacion Académica y Coordinacién Académica 2 respectivamente.
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k)

m)

Coordinar con la Direccién de Carrera, el proceso de promocidn en el SIU de todos
y cada uno de los estudiantes, al ciclo que corresponde, para mantener datos
actualizados, antes del inicio del nuevo semestre.

Receptar, revisar y dar seguimiento, en caso de ser requerido, cuando faltaren
documentos personales de alumnos de Grado, para actualizacién de la base de
datos del SIU y que se genere el RUA de alumnos antiguos y nuevos.

Revisar, analizar y elaborar informes sobre Homologacidn de Materias /Matricula,
previo visto bueno de la Direccidn de la Carrera, realizar posterior ingreso al SIU de
las Homologaciones y Calidad Universitaria aprobadas previamente por
Coordinacion Académica.

Coordinar con la Direccidn de Carrera, el proceso de inscripciones tardias.

Generar las érdenes de matriculas y pensiones de estudiantes, para semestre
regular, extraordinario y proceso de admisién, verificar su entrega oportuna.

3.3. Financieras:

a)

b)

c)

d)

Elaborar los presupuestos de los cursos aperturados en la carrera, ingresar los
mismos en el Sistema Financiero, realizar el control y seguimiento del estado de
aprobacion.

Llevar un control de las partidas presupuestarias, realizar seguimiento a las
transferencias de partidas requeridas, previo visto bueno del Director de Carrera.

Realizar la liquidacion de presupuestos, al finalizar cada evento. Debera llevar un
control de la informacidn que esta sujeta a los reajustes y liquidacidon de partidas
presupuestarias.

Generar reportes para roles y drdenes de pago mediante el SIU (Sistema Integrado
Universitario) de docentes y funcionarios, de los cursos y eventos realizados en las
diferentes facultades:

e Solicitar las facturas, debidamente llenadas segun los valores indicados en
el rol (o pre-rol), verificando que dichas facturas cumplan con los requisitos
del SRl y las disposiciones internas de la Direccidn Financiera.

e Pago de haberes a Docentes, previo visto bueno de la Coordinaciéon
Académica de la Facultad, bajo revisién de los controles de catedras, acta
de asistencias de estudiantes y notas de examenes.

e Pago a Honorarios Profesionales y Proveedores, tramites de re-embolsos y
liguidaciones, previo visto bueno de la Coordinacion Académica 2 de la
Facultad.

Creado:

Actualizado: Version: Pag.

06-06-2011 02-06-2023 2.0 7de 10

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

Carrera




UNIVERSIDAD CATOLICA !
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Unidad

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Facultad

Subunidad
Asistente (Carrera Bimodal)

Carrera

e) Control de facturas para proceso de pago:

Receptar las facturas de los docentes que se encuentran en situacion de
contrato civil. (casos excepcionales)

Enviar a Recursos Humanos especificamente a la Unidad de Sueldos vy
Salarios, las facturas con las respectivas copias, para el proceso de pago.
Receptar facturas de proveedores y oficios autorizados para el tramite
respectivo.

Ingresar facturas en el COA (Confrontacion de Operaciones Auto-
declaradas) y elaborar las solicitudes de orden de pago en el médulo de
pagos del sistema financiero, para efectuar la liquidacidon de haberes a los
distintos proveedores (SIU).

f) Gestionar la documentacidn de caracter financiero para los estudiantes nuevos y
antiguos:

Emitir y entregar a los estudiantes nuevos y antiguos las érdenes para el
pago de matricula y pensiones, segun disposiciones internas, informandoles
sobre plazos para el pago.

Emisidn de Notas de Ventas por pensiones, para la entrega respectiva a los
alumnos.

Emisidn de Notas de Crédito por valores a favor de los estudiantes.

Los reportes de Ingresos recaudados por los eventos ejecutados.

3.4. Sistema de Educacion a Distancia (SED):

a) Proporcionar a los alumnos y publico en general, informaciéon académica y
administrativa de la Carrera.

b) Atender las solicitudes de homologacién de materias de los aspirantes:

Recibir las solicitudes, revisar la documentacién de soporte y verificar su
validez.

Elaborar las homologaciones y presentarlas para la firma del Director de
Carrera.

Entregar al solicitante, el resultado del estudio.

Archivar documentacion.

c) Presentar ante el SED los nombres de los Docentes que el Consejo Directivo de la
Facultad ha designado, tanto para la elaboracién de guias de estudios como para
tutorias.

d) Establecer y ejecutar controles adecuados que permitan medir el cumplimiento de
los cronogramas de trabajo, tanto para el desarrollo de las tutorias, asi como para
la recepcién de exdmenes y entrega de calificaciones.
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e)

f)

Establecer canales efectivos de comunicacion con los tutores con el fin de evaluar
continuamente las guias de estudio y presentar propuestas de cambio, en caso de
ser necesarios, para aprobacion del Consejo Directivo de la Facultad.

Verificar los registros de materia de los alumnos, con el fin que se cumpla con los
requisitos y pre-requisitos de cada materia.

3.5. Generales:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Mantener un alto grado de confidencialidad de la informacién generada.

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

Apoyar en la organizacién y desarrollo de eventos académicos, de difusion e
induccion a la Carrera, dirigidos a docentes y estudiantes de los colegios. (En caso
de requerirlo).

Organizar y llevar el control eficiente del archivo a su cargo, sobre documentacion
académica, administrativa - financiera y de documentos varios emitidos en su
funcion.

Brindar apoyo a la Direccidon de Carrera presencial y semipresencial, compilando
informacién y evidencias para el proceso de evaluacidn institucional (Cuando le sea
solicitada informacidn del proceso académico de la unidad a la que pertenece).

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 Facultad.

4. Pautas Generales:

a) Todas las tareas ejecutadas por este cargo se encuentran sujetas 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 Carrera.

6. Perfil para el Cargo:

6.1. Generalidades:
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UNIVERSIDAD CATOLICA !
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Asistente (Carrera Bimodal)

Unidad

Facultad

ubunidad

Carrera

e Edad:

e Nacionalidad:
e Sexo:

e Estado Civil:

23 anos en adelante

Indistinta
Indistinto
Indistinto

6.2. Formacion académica

Se requiere un profesional:

e Cursando estudios superiores en Ingenieria Comercial o carreras Administrativas
afines al cargo.

6.3. Experiencia profesional

a) Minimo de uno a tres (1-3) afios de experiencia en cargos similares.
b) Manejo de informacién universitaria a nivel académico y administrativo.
c¢) Manejo de sistemas informaticos. (Sistema Integrado Universitario).

d) Conocimientos de correo electrdnico e internet.

6.4. Cualidades de potencial y personalidad requeridos

a) Planificacion y organizacion de tareas basicas.

b) Establecimiento de excelentes relaciones interpersonales.

c) Iniciativay creatividad.
d) Facilidad de trabajo en equipo.

e) Expresion verbal y escrita en forma clara y precisa.

f) Actitud proactiva.
g) Confiabilidad, honestidad y responsabilidad.
h) Absoluta discrecién y compromiso institucional.
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