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1.

Identificacion del Cargo

Nombre del Cargo: | Auxiliar Administrativo (Direccidn del SINDE)

Nivel: | Inicial

Linea de Reporte:

Director del Subsistema de Investigaciény
Desarrollo

Supervisa a:

2. Descripcién del Cargo

2.1. Definicion:

La Auxiliar Administrativo (Subsistema de Investigacién y Desarrollo), tiene relacion
directa con el Director y la Asistente, es quien debera llevar toda la informacién que
amerite su criterio de responsabilidad; ademads le corresponderd brindar una atencion
personalizada, éptima y eficaz a los Directores de Institutos, Docentes Investigadores y
personal de todas las dreas académicas y administrativas y a la comunidad universitaria

en general.

2.2. Ubicacion en el Organico Estructural

El cargo de Auxiliar Administrativo (Direccién del SINDE) tiene como area de accidn la
Direccién del SINDE, en el organigrama de la UCSG se encuentra ubicado en el nivel
jerdrquico inicial, reporta al Director del Subsistema de Investigacion y Desarrollo, como
se puede evidenciar en el siguiente grafico:

Vicerrector de Investigacion
y Postgrado

Director del Subsistema de
Investigacion y Desarrollo

Auxiliar Administrativo
(Direccion del SINDE)

3. Descripcién funcional:

Son funciones inherentes al cargo de Auxiliar Administrativo (Direccién del SINDE), las

siguientes:
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3.1. Administrativas:
a) Recepcidn de oficios en horario de 09h00 a 10h30.
b) Recepcidn de llamadas a la Direccién de Subsistema de Investigacion y Desarrollo.
c) Atencidn al publico en general.
d) Participacion en reuniones internas como equipo de trabajo del SINDE.

e) Colaboraciony apoyo en el archivo de documentacién especifica de cada proyecto
y en general de otras dependencias.

f) Reportar a la Unidad de Gestién de Fondo del Subsistema de Investigacion y
Desarrollo.

g) Apoyar en la correcta difusién y confirmacién de la recopilacion de la informacion
gue debemos tener como evidencias para la acreditacién.

h) Colabora en tareas especiales que requiera la Coordinacién de Asistencia Técnica.

i) Actualizacién de la bases de datos de los investigadores participantes de los
proyectos semillas y avanzados.

i) Seguimiento de cronograma de ejecucién de los proyectos par actualizacion de base
de datos.

k) Seguimiento de los diversos proyectos realizados a través del SINDE (Semilla y
avanzados).

I) Constatacion fisica (visita a los institutos) para verificar los cronogramas de
actividades reportadas en los proyectos semilla y avanzados:

e Apoyo en procesamiento de datos de los programas de capacitacién en
modificacion de fichas de seguimientos.

e Actualizacién de base de datos de alumnos participantes.

e Seguimiento de realizacidn de proyectos en base a los programas dictados.

m) Colaboracién en otras actividades que intervengan el SINDE
n) Otras actividades no especificadas y que tengan relacion con el mejor

funcionamiento del SINDE y disposiciones de las Sesiones del Consejo de
Investigaciones.

3.2. Generales:

a) Informar continuamente al Director del SINDE sobre los resultados de sus funciones.
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b) Mantener un alto grado de confidencialidad de la informacién generada.

c) Colaborar en el establecimiento de buenas relaciones interpersonales y canales
efectivos de comunicacién con el personal de las diferentes Unidades Académicas,
Administrativas y de Autogestién.

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

4. Pautas Generales:

a)

b)

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

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

5. Nivel de Reporte:
a) Reporta directamente al Director del Subsistema de Investigacién y Desarrollo
(SINDE).
6. Perfil para el Cargo:
6.1. Generalidades:
e Edad: 19 afios en adelante
e Nacionalidad: Indistinta
e Sexo: Indistinto
e Estado Civil: Indistinto
6.2. Formacion académica
Se requiere un profesional con:
e  Minimo titulo de bachiller.
e Cursando estudios superiores de Il Nivel en carreras afines al cargo a desempefiar.
(De preferencia)
6.3. Experiencia profesional
a) Manejo de informacidén universitaria a nivel académico y administrativo.
b) Manejo del sistema integrado universitario (SIU).
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c) Curso de Atencidn al Cliente.
d) Conocimiento en paquetes utilitarios.
e) Conocimientos de gestidn universitaria.

6.4. Cualidades de potencial y personalidad requeridos
a) Iniciativa
b) Creatividad
c) Responsabilidad
d) Capacidad de organizacidon y sentido de pertinencia.
e) Excelentes relaciones personales.
f) Facilidad para el trabajo en equipo.
g) Comunicacion verbal y escrita.
h) Absoluta discrecién y compromiso institucional.
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