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DIRECCION DE PLANIFICACION UNIVERSITARIA

1. Descripcion del area

La Direccién de Planificacién Universitaria es responsable de proveer y asegurar el
desarrollo y seguimiento del Plan Estratégico de Desarrollo Institucional (PEDI), Plan
Operativo Anual (POA), matrices institucionales, estructura funcional, redes de
dinamizacién de procesos, proyectos universitarios, vinculacion e integracidn institucional
e interinstitucional con el fin de elaborar propuestas de mejoras en los procesos
universitarios que afecten a los sistemas y subsistemas de la UCSG.

Mantiene vinculos directos con la Direccion de Evaluacién y Seguimiento de la Calidad
(DEAC) para la articulacidn de procesos de acreditacion universitaria, y con las autoridades
institucionales a través de la interaccién y participacién eficiente y efectiva de los actores
universitarios y rendicidn de cuentas.

2. Ubicacidn en el Organico Estructural

La Direccién de Planificacién Universitaria tienen como area de accidn el Rectorado, se
encuentra conformado jerdrquicamente por el Director, Secretaria y Analista, como se
puede evidenciar en el siguiente grafico:

Consejo Universitario

Rector

Director de
Planificacion
Universitaria

Secretaria

Creado:

Actualizado: Version: Pag.
05-06-2024 22-08-2024 1.0 4de 14

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




3. Descripcion de funciones y perfiles de cargo

3.1. Identificacion del cargo Director de Planificacion Universitaria

Nombre del Cargo:

Director de Planificacion Universitaria

Nivel:

Directivo

Linea de Reporte:

Rector Supervisa a:

Niveles iniciales

3.1.1. Descripcion del Cargo

Definicion:

El Director de Planificacién Universitaria es el responsable del asesoramiento y
coordinaciéon de la planificacién universitaria, ofreciendo una orientacidon técnico-
funcional a los Sistemas de los Vicerrectorados y unidades académicas y administrativas,
en el dmbito de su competencia, proponiendo estrategias y alternativas de desarrollo

organizacional.

3.1.2. Ubicacién en el Organico Estructural

El cargo de Director de Planificacién Universitaria tiene como area de accion la Direccién
de Planificacién Universitaria, en el organigrama de la UCSG se encuentra ubicado en el
nivel jerarquico directivo, reporta al Rector y supervisa a los niveles iniciales, como se
puede evidenciar en el siguiente grafico:

Rector

Director de
Planificacion
Universitaria

Niveles iniciales

3.1.3. Descripcion funcional:

Son funciones inherentes al cargo de Director de Planificacidon Universitaria, las siguientes:

Administrativas:

a) Realizar el diagnéstico y seguimiento del FODA con el objetivo de disefiar y difundir
a la comunidad universitaria, las directrices para la elaboracién del Plan Estratégico
de Desarrollo Institucional (PEDI), orientado al desarrollo integral de la Institucidn.

b) Disefar y difundir las herramientas e instrumentos de la Planificacion Estratégica
aplicables a la planificacidn universitaria.
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c)

d)

f)

g)

h)

n)

p)

Implementar el Plan Estratégico de Desarrollo Institucional en todas las instancias
académicas y administrativas.

Participar en la elaboracion de la Planificacién Universitaria, acorde a la misién,
visidn y politicas institucionales, enmarcadas en el marco normativo vigente.

Revisar y solicitar actualizacién de los procesos inherentes a la planificacion
universitaria, asi como los procesos y procedimientos que ello involucra.

Promover el proceso de acreditacion y certificacién universitaria desarrollados en
las instancias de planeacién, comunicacién, organizacidén, gestion,
retroalimentacion participativa y rendicién de cuentas.

Sobre la base de los resultados de los procesos de autoevaluacién, evaluacion
externa y acreditacion de la universidad, disenar politicas y estrategias de
mejoramiento de la actividad académica y de gestidn institucional.

Asesorar y supervisar la elaboracidn del Plan Operativo Anual POA y sus
seguimientos semestrales inherentes a las unidades académicas y administrativas
de la Institucidn.

Promover redes de dinamizacién de los procesos y proyectos universitarios
concretados en las unidades académicas y las instancias de vinculaciéon e
integracidn institucional e interinstitucional.

Presentar al Rectorado alternativas de solucion como respuesta a las problematicas
identificadas en el proceso de desarrollo del Plan Estratégico de Desarrollo
Institucional PEDI.

Promover la participacién de todos los estamentos de la Universidad en los diversos
niveles de la planificacién universitaria.

Generar proyectos tendientes a optimizar los recursos y aprovechar las
oportunidades detectadas.

Promover en las distintas Unidades Académicas y Administrativas de la UCSG la
cultura de autoevaluacién, impulsando o coadyuvando la generacién de proyectos
de mejoramiento de calidad, certificaciones nacionales e internacionales y otras
instancias que permitan elevar el prestigio y reconocimiento de la Institucion.

Brindar la informacién necesaria y pertinente a evaluadores externos
gubernamentales, en el momento que sea requerido previo consentimiento de las
Autoridades Universitarias.

Promover la organizacion y ejecucién de acciones dirigidas a la comunidad
universitaria tendientes al mejoramiento continuo de los procesos de la
Planificacién Universitaria.

Asegurar la relevancia, pertinencia y correspondencia de la gestién de los dominios
tecno-cientifico-humanistas, mediante el cumplimiento de los Objetivos
Estratégicos Institucionales del PEDI y su articulacion al Plan Nacional de Desarrollo.
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q) Obtener y evaluar, en forma semestral, los indicadores de resultados de la
Planificacién Universitaria y de la Politica Publica a fin de alertar y fortalecer las
estrategias para el cumplimiento de los Objetivos Institucionales.

r) Participar en los eventos y encuentros de Planificacion Estratégica de las
Instituciones de Educacidn Superior, nacionales e internacionales con el propdsito
de intercambiar y compartir experiencias sobre los asuntos de interés comun
relacionados con la planificacion estratégica de las IES.

Generales:

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

b) Supervisar los procedimientos y las actividades del personal a su cargo, y organizar
reuniones de trabajo internas para analizar resultados.

c) Establecer y mantener buenas relaciones interpersonales y canales efectivos de
comunicacién, orientado hacia una cultura de cooperacion y respeto mutuo, entre

los integrantes de la comunidad universitaria.

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

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

3.1.4. 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 vy
procedimientos administrativos que plantee la administracién general de la UCSG.

¢) Coordina acciones con la Direccion de Evaluacion y Aseguramiento de la Calidad
(DEAC) para garantizar el cumplimiento de los Objetivos Estratégicos Institucionales
y el cumplimiento del PEDI.
3.1.5. Nivel de Reporte:
a) Reporta directamente al Rector.

3.1.6. Perfil para el Cargo:

Generalidades

e Edad: 35 afos en adelante
e Nacionalidad: Indistinta
e Sexo: Indistinto
e Estado Civil: Indistinto
Creado: Actualizado: Version: Pag.
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Formacion académica

Se requiere un profesional con:

Formacién y grado académico de Tercer y Cuarto Nivel, en Economia,
Administracion de Empresas o carreras afines.
Acreditacidn en cursos de formacién en Planificacidn Estratégica, y afines.

Experiencia profesional

a)
b)

Experiencia docente y administrativa, que contribuyan al crecimiento institucional.
Experiencia en Planificacion Estratégica tactica y operacional, planes, programas,
proyectos y Planificacidn prospectiva.

No estar comprometido en otro cargo académico o administrativo en otra
institucion educativa, excepto el de docente.

Redaccion de informes.

Herramientas informaticas.

Atencidn y servicio al cliente.

Correccidn Idiomatica.

Cualidades de potencial y personalidad requeridos

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

Liderazgo y capacidad para la gestion de personal

Capacidad para tomar decisiones

Capacidad de planificacion y organizacién

Excelentes relaciones personales y facilidad para el trabajo en equipo

Iniciativa, creatividad y responsabilidad

Capacidad para aplicar normas, reglamentos, politicas y directrices en las diversas
situaciones de trabajo

Profesionalismo y discrecidn para el manejo de todo tipo de informacién

3.2. Identificacion del cargo Secretaria

Nombre del Cargo: | Secretaria Nivel: | Inicial

Linea de Reporte: Director de Planificacidon Universitaria Supervisa a: N/A

3.2.1. Descripcion del Cargo

Definicion:

La Secretaria tiene como responsabilidad brindar atencién dptima a los integrantes de la
Comunidad Universitaria y publico en general, que requiera de los servicios de la Unidad;
asi como apoyar en el desarrollo de las actividades académicas, administrativas y
financieras que se cumplen en el mismo, aprovechando al maximo los recursos existentes,
con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Universidad. Se
desempenard a tiempo completo. Su labor sera evaluada cada afio y los resultados seran
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registrados en su carpeta personal para efectos de la aplicacion de promociones e
incentivos.

3.2.2. Ubicacién en el Organico Estructural

El cargo de Secretaria tiene como drea de accidon la Direccién de Planificacidn
Universitaria, en el organigrama de la UCSG se encuentra ubicado en el nivel jerarquico
inicial y reporta sus funciones al Director de Planificacién Universitaria, como se puede
evidenciar en el siguiente grafico:

Director de
Planificacion
Universitaria

Secretaria

3.2.3. Descripcion funcional:

Son funciones inherentes al cargo de Secretaria, las siguientes:

Administrativas:

a)

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

b) Elaborar oficios y certificaciones, realizar seguimiento a todo tipo de solicitudes.
c¢) Coordinar y gestionar la ejecucién de programas y actividades de la unidad,
siguiendo instrucciones especificas.
d) Brindar apoyo administrativo y secretarial en las actividades requeridas por las
diferentes unidades administrativas y académicas.
e) Coordinar los tramites y realizar seguimiento de la correspondencia enviada,
recibida y toda comunicacidn dirigidas a la Unidad.
f) Atender la correspondencia enviada y recibida:
e Tomar dictado, elaborar, imprimir y presentar para la firma las cartas,
memos, disposiciones, etc.
e Mantener un archivo actualizado y clasificado, secuencial por asunto o por
emision de la correspondencia recibida y enviada.
g) Coordinar la reproduccién de los documentos:
Creado: Actualizado: Version: Pag.
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Recibir documentos a ser reproducidos, identificar la dependencia que
solicita las copias, elaborar la “Orden de Trabajo” para Docucentro, firmary
entregar al Personal de Intendencia para el trdmite correspondiente.
Recibir, verificar y entregar al solicitante los originales y las copias.

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

Elaborar el pedido mensual de materiales de trabajo y suministros de oficina
y presentar para la revision y firma de la Direccién de Planificacion.
Coordinar con el personal de mensajeria el retiro, desde Proveeduria, del
material solicitado.

Verificar el material recibido y administrarlo de acuerdo con las necesidades
de la Unidad, buscando su éptimo uso.

i) Brindar atencién a la comunidad universitaria y/o publico en general, apoyo
logistico y administrativo a los miembros de las diferentes unidades:

Contribuir a la difusion, de una manera coherente y veraz, de la informacién
relacionada con las actividades de la unidad.

Ofrecer apoyo a los Jefes de Area de las diferentes unidades.

Brindar atencidn y ofrecer informacién a los Estudiantes, Profesores y/o
publico en general.

Llevar una agenda de trabajo del Director, relacionada con actividades
propias del cargo.

j) Atender la comunicacion telefdnica de la unidad:

Recibir y realizar llamadas telefénicas relacionadas con sus actividades.
Mantener un directorio actualizado con numeros de teléfono, correo
electrdnico, direcciones, etc., tanto del personal interno como de personas
vinculadas a la Unidad.

Contribuir a la buena imagen de la Unidad, mediante la excelente atencion
y la buena disposicién ante los usuarios.

k) Brindar apoyo al Director de Planificacion Universitaria en la preparacién de sus
intervenciones, en las diferentes actividades y eventos a los cuales sea convocado.

I) Gestionar todo lo relacionado a viajes e itinerarios. (En caso de ser requerido)

m) Contribuir en actividades que permitan mantener un mejoramiento continuo en la

unidad.

n) Asistir a sesiones de Consejo Universitario, cuando sea requerido por su jefe
inmediato.

Generales:

a) Digitar cartas, oficios, memos y toda documentacidn que se genere en la Unidad y
gue tenga relacion con las actividades del mismo, llevando un control numérico
secuencial.
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b)

c)

d)

e)

f)

Coordinar con el personal de mensajeria el retiro de la correspondencia, desde la
Unidad de Servicios Generales.

Recibir las cartas, oficios, memos y toda documentacidn dirigida a la Unidad y darle
la atencion inmediata.

Mantener un archivo de la correspondencia desde y hacia la Unidad, cuidando de
su integridad fisica.

Apoyar en actividades, no previstas en su cargo, pero que estén relacionadas con el
perfecto funcionamiento de la unidad.

Manejar la informacién de la unidad con profesionalismo y confidencialidad.

3.2.4. 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.

3.2.5. Nivel de Reporte:

a)

Reporta directamente al Jefe Departamental.

3.2.6. Perfil para el Cargo:

Generalidades:

Edad: 24 ainos en adelante
Nacionalidad: Indistinta
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

Formacion académica

Minimo titulo de secretariado.
De preferencia cursando estudios superiores de tercer nivel en areas enmarcadas
al cargo a desempeiar.

Experiencia profesional

a) Porlomenos 1 afio en cargos similares
b) Conocimientos administrativos para utilizar al maximo los recursos existentes
c) Manejo de sistemas informaticos y del Sistema Integrado Universitario (SIU)
d) Elaboracion de Presupuestos
e) Técnicas modernas de archivo
f)  Actualizacién secretarial
g) Redaccion de informes
h) Atencidny servicio al cliente
i) Atencién telefénica
Creado: Actualizado: Version: Pag.
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Cualidades de potencial y personalidad requeridos

a) Iniciativa

b) Creatividad

c) Responsabilidad

d) Capacidad de planificacién, organizacion y sentido de pertinencia
e) Excelentes relaciones interpersonales

f) Facilidad para el trabajo en equipo

g) Capacidad analitica, persuasiva y conciliatoria

h) Comunicacion verbal y escrita

i)  Absoluta discrecién y compromiso institucional

3.3. Identificacidn del cargo Analista

Nombre del Cargo: | Analista Nivel: | Inicial

Linea de Reporte: Director de Planificacidn Universitaria Supervisaa:  N/A

3.3.1. Descripcion del Cargo
Definicién:

El Analista de la Direccién de Planificacion Universitaria tiene como principal
responsabilidad, brindar soporte y asesoria en la elaboracién de indicadores, proyectos,
cronogramas y matrices, para el logro de los objetivos estratégicos institucionales y el
logro de estandares de calidad de la Educacidn Superior.

3.3.2. Ubicacién en el Organico Estructural

El cargo de Analista tiene como drea de accidn la Direccidn de Planificacion Universitaria,
en el organigrama de la UCSG se encuentra ubicado en el nivel jerarquico inicial, reporta
al Director de Planificacién Universitaria, como se puede evidenciar en el siguiente
grafico:

Director
Planificacion
Universitaria

Analista

3.3.3. Descripcion funcional:

Son funciones inherentes al cargo de Analista de la Direccidn de Planificacion
Universitaria, las siguientes:
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Administrativas:

a) Informar periédicamente sobre los avances del desarrollo de las politicas y
estrategias de planificacién universitaria, para presentarlas al Director de
Planificacién y posterior aprobacion del Consejo Universitario.

b) Colaborar en el disefio de herramientas y formularios que se aplican para la
planeacion institucional y a los planes de desarrollo de las dreas académicas y
administrativas.

c) Realizar estudios de costos por programas y centros, segun sea requerido por el
Director de Financiero, con el objetivo de reducir los gastos institucionales.

d) Realizar la actualizacidn de procesos y procedimientos inherentes a la planificacion
universitaria.

e) Colaborar en el proceso de acreditacion y certificacion universitaria desarrollados
en las instancias de planeacidon, comunicacidn, organizacion, gestion,
retroalimentacién y rendicion de cuentas.

f) Elaborarinformes estadisticos y de seguimiento de los indicadores de resultados de
los Planes Operativos Institucionales, y de los indicadores de la Politica Publica
alineados al Plan Nacional de Desarrollo y que contribuyen al Informe de Rendicién
de Cuentas Institucional.

g) Coordinar con el Director de Planificacion Universitaria el desarrollo, control y
seguimiento del Plan Estratégico de Desarrollo Institucional (PEDI).

h) Coordinar con el Director de Planificacion Universitaria la revisidon y depuracion de
inconsistencias en caso de ser necesario sobre el Plan Operativo Anual (POA) y sus
seguimientos semestrales.

i) Brindar informacién necesaria y pertinente cuando sea solicitado por evaluadores
externos gubernamentales, con la autorizacién de las autoridades universitarias.

j) Establecer mecanismos de informacion, comunicaciéon y coordinacién con los
distintos miembros de la comunidad universitaria.

k) Asistir a las reuniones ordinarias y extraordinarias de las distintas instancias de
evaluacidn y acreditacidn institucional.

Generales:

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

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

c) 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.
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d) Las tareas ejecutadas por este cargo se rigen acorde al Estatuto de la UCSG vy

Manuales de la Planificacidn Estratégica Universitaria.

3.3.4. 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) Realizalastareas normales de su cargo, de acuerdo con las normasy procedimientos

administrativos que plantee la administraciéon general de la UCSG.

3.3.5. Nivel de Reporte:

a) Reporta directamente al Director de Planificacidon Universitaria.

3.3.6. Perfil para el Cargo:

Generalidades:

Edad: 24 anos en adelante
Nacionalidad: Indistinta
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

Formacion académica

Se requiere un profesional con:

Formacién y grado académico de Tercer Nivel en areas enmarcadas a los objetivos
de la Institucion.

Experiencia profesional

a)

b)
c)
d)

Tener una experiencia minima de dos (2) afios en gestién académica o
administrativa universitaria.

Poseer formacidn y/o experiencia en Acreditacion y Evaluacidn Universitaria.
Dominio de la Planificacién Estratégica Tactica y Planificacion Operativa.

Dominio de sistemas estadisticos y calculo.

Cualidades de potencial y personalidad requeridos

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

b) Esmeroy buena disposicidn para el desarrollo de sus tareas.

c¢) Facilidad para establecer una buena comunicacion y Ooptimas relaciones
interpersonales.

d) Honradezy lealtad para con la institucion.

e) Capacidad de organizacién y sentido de pertinencia.

f) Facilidad para el trabajo en equipo.

g) Capacidad analitica, persuasiva y conciliatoria.

h) Comunicacién verbal y escrita.
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