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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE CARGO
Director de Publicaciones
IDENTIFICACION DEL CARGO:
Cargo Director(a) de Publicaciones Linea de reporte Rectorado
Departamento Centro de

Publicaciones

1. DESCRIPCION DEL CARGO:

1.1 DEFINICION: El/la Directora(a) de Publicaciones tiene como funcién
principal, dirigir de manera efectiva, el Centro de Publicaciones con el fin de
apoyar y estimular la produccion intelectual de los miembros de la Comunidad
Universitaria, y de esa manera contribuir a la formacion y desarrollo de sus
integrantes y de la sociedad en general.

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

RECTOR

DIRECTOR (A) DE

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

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

2. DESCRIPCION FUNCIONAL:

Son funciones inherentes al cargo de Director(a) de Publicaciones, las
siguientes:

2.1 ADMINISTRATIVAS:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

)

k)

Gestionar y supervisar la creaciéon y publicacion regular de los 6rganos
oficiales de difusion de la Universidad, que permita proveer de
informacioén actualizada a sus lectores.

Supervisar la recepcién, edicion e impresion de textos, articulos,
revistas, folletos, etc., con el fin de que se mantenga una alta calidad en
las publicaciones a su cargo.

Dirige la produccién de publicaciones de la Institucion.

Supervisa completamente la elaboracién de las publicaciones.

Comercializa la promocién publicitaria a través de los medios de
publicidad de la Institucion.

Coordina y supervisa el disefio, diagramacién, redaccion, titulo y
distribucion de publicaciones universitarias.

Dirige y supervisa la compilacién, registro y conservacién de
publicaciones de la Institucion.

Corrige los trabajos a publicarse.

Solicita las portadas a los disefiadores indicando caracteristicas de las
mismas.

Solicita a los supervisores de los talleres de publicaciones Ila
reproduccion, impresion y encuadernacion del material a publicarse.

Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad
integral, establecidos por la organizacion.

2.2 ACADEMICAS:

1)

Promover la produccion intelectual de la Comunidad Universitaria, con el
fin de que se difunda los valores humanos, cientificos, culturales, etc., a
los miembros de la Universidad y de la sociedad en general.

m) Publicacién de las actividades académicas que cada unidad desempefia.

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

ESTA INFORMACION ES DE USO EXCLUIVO DE LA UNIVERSIDAD CATOLICA DE

SANTIAGO DE GUAYAQUIL




4

UNIVERSIDAD CATOLICA
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

A Creado
DIRE;: ION VERSION | PAGINA 21-03-2005
RECURSOS HUMANOS | & | 3%* | otualizado
15-10-2012

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE CARGO

Director de Publicaciones

2.3 GENERALES:

a)

b)

c)

d)

e)

Mantener un alto grado de confidencialidad de la informacién generada
en la Direccidén de Publicaciones.

Cuidar de la buena disposicion y mantenimiento de la documentacion
generada en el ejercicio de sus funciones.

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

Contribuir a la buena imagen de la Direccién de Publicaciones y de la
Universidad.

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

3. PAUTAS GENERALES:

a)

b)

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

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

4. NIVEL DE REPORTE:

a) Su linea de reporte directa en con el Rector.

5. PERFIL PARA EL CARGO:

5.1 Generalidades

e Edad: 35 afios en adelante
e Nacionalidad: Ecuatoriana

e Sexo: Indistinto

e Estado Civil: Indistinto

5.2 Formacién académica
a) Titulo de Licenciado en Educacion, mencion Literatura o el equivalente.
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Unidad de Organizacion y Métodos Direccién de Recursos Humanos Direccién de Recursos Humanos
10-10-2012 15-10-2012 15-10-2012

ESTA INFORMACION ES DE USO EXCLUIVO DE LA UNIVERSIDAD CATOLICA DE

SANTIAGO DE GUAYAQUIL
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE CARGO
Director de Publicaciones

5.3 Experiencia profesional

a)

Manejo de informacién universitaria a nivel académico y administrativo.

b) Tres (3) afos de experiencia progresiva de caracter operativo, y

estratégico en el area de publicaciones.

5.4 Cualidades de potencial y personalidad requeridos

a) Técnicas de publicidad y marketing

b) Actualizacion de herramientas informaticas

¢ Administracién del tiempo

d) Comunicacién interpersonal

¢) Direccionamiento para la toma de decisiones

f) Elaboracién y control de presupuesto

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

ESTA INFORMACION ES DE USO EXCLUIVO DE LA UNIVERSIDAD CATOLICA DE

SANTIAGO DE GUAYAQUIL




Creado
.$. DIRECCION rea
VERSION | PAGINA 21-03-2005

DE
02 lde4 Actualizad
prdiysrsma carotica | RECURSOS HUMANOS 15.10.2012
DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE CARGO
Jefe de Editorial
IDENTIFICACION DEL CARGO:
Cargo Jefe de Editorial Linea de reporte Director(a) de
Publicaciones
Departamento Direccién de

Publicaciones

1. DESCRIPCION DEL CARGO:

1.1 DEFINICION: El Jefe de Editorial tiene a su cargo mantener un alto grado
de calidad en el material impreso que genera el Centro, definiendo y
supervisando las caracteristicas para su edicion, disefio y presentaciéon, que
contribuyan a elevar el nivel cientifico, técnico y humano de la Comunidad
Universitaria y de la sociedad en general.

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

DIRECTOR DE
PUBLICACIONES

JEFE DE
EDITORIAL

2. DESCRIPCION FUNCIONAL:
Son funciones inherentes al cargo de Jefe de Editorial, las siguientes:
2.1 ADMINISTRATIVAS:
a) Gestionar, apoyar y supervisar la creacion y edicion de los o6rganos

oficiales de difusion de la Universidad, que permita proveer de
informacién actualizada a sus lectores

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

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

b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

k)

Supervisar el proceso de edicion de textos, articulos, revistas, folletos,
libros, etc., estableciendo cronogramas de trabajo y determinando
lineamientos de disefio y presentacion de los documentos, con el fin de
que mantenga una alta calidad en las publicaciones del Centro

Supervisar las especificaciones técnicas de cada trabajo ejecutadas por
el personal a su cargo, en cuanto a revision gramatical, ortografica y
técnica del material y los articulos a ser impresos en libros, folletos,
revistas y otros érganos de difusion, y presentar al Director para su
revisién de estilo y posterior presentacién ante la Comision Editorial

Verificar que sean entregados a las distintas unidades de la UCSG la
cantidad de ejemplares del material impreso, segun lo disponga el
Director del Centro

Supervisar la recepciéon de cartas de auspicio, logotipos y otro material
necesario, para su inclusion en los folletos, revistas u otro érgano de
difusion

Solicitar, recopilar, revisar y presentar al Director del Centro los articulos
a ser incluidos en publicaciones y drganos de difusién de la Universidad

Revisar la clasificacion y orden, por seccién y tema, de los articulos y
documentales que seran incluidos en el periédico y otros érganos de
difusion oficial y presentarlos para decisién del Director del Centro

Supervisar la correccion y redaccién de los pie de foto y otros textos que
resultaren necesarios durante la diagramacion del documento

Revisar la ubicacién de los articulos seleccionados en las publicaciones y
organos de difusion de la Universidad, en concordancia con las politicas
de la Comisidn Editorial de cada érgano de difusion

Gestionar los convenios y contratos con auspiciantes de publicaciones,
autores de libros y otros documentos a ser impresos en el Centro y
presentarlos al Director para su revisién y aprobacion

Participar en la elaboracion de cronogramas de trabajo y del presupuesto
de cada uno de los libros, folletos, revistas, etc., asi como del
presupuesto general del Centro y colaborar en el control estricto de su
cumplimiento y/o reajustes

2.2 GENERALES:

a) Establecer buenas relaciones interpersonales y canales efectivos de

comunicacién con el personal de las diferentes Unidades Académicas,
Administrativas y de Autogestion

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

REVISADO POR APROBADO POR
Direccion de Recursos Humanos Direccion de Recursos Humanos
15-10-2012 15-10-2012

ESTA INFORMACION ES DE USO EXCLUIVO DE LA UNIVERSIDAD CATOLICA DE

SANTIAGO DE GUAYAQUIL
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE CARGO
Jefe de Editorial

b)

c)

d)

€)

Mantener un alto grado de confidencialidad de la informacién generada
en el Departamento.

Velar por el buen funcionamiento de los procesos y sistemas de
Publicaciones que permita mantener un mejoramiento continuo en la
imagen y en los servicios que presta a la Universidad y a la sociedad.

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 el Departamento y la Universidad.

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

3. PAUTAS GENERALES:

f)

9

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

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

4. NIVEL DE REPORTE:

a)

Reporta directamente al Director de Publicaciones.

5. PERFIL PARA EL CARGO:

5.1 Generalidades

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

5.2 Formacion académica

Se requiere un profesional con:

Titulo en Periodismo o carreras afines.
Experiencia profesional por lo menos 2 afios en cargos similares.

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

ESTA INFORMACION ES DE USO EXCLUIVO DE LA UNIVERSIDAD CATOLICA DE

SANTIAGO DE GUAYAQUIL
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE CARGO
Jefe de Editorial

5.3 Experiencia profesional

a)

b)

©)
d)
e)

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

Conocimientos administrativos que le permitan utilizar al maximo los
recursos existentes.

Conocimientos basicos sobre manuales administrativos

Excelente ortografia y redaccion.

Habilidad para el manejo y mantenimiento de archivo.

5.4 Cualidades de potencial y personalidad requeridos

a) Administracion del tiempo
b) Asertividad
¢) Atencion telefonica
d) Atencion y servicio al cliente
e) Comunicacion interpersonal
f) Control y manejo de archivos
g) Direccionamiento para la toma de decisiones
h) Elaboracién y control de presupuesto
iy Etica profesional
j) Logistica de aprovisionamiento
k) Manejo de caja
I) Planificacién
m) Redaccion y ortografia
n) Técnicas de elaboracidn y presentacién de informes
o) Deseo de superacion y aprendizaje
p) Técnicas estadisticas aplicadas al control de calidad
q) Técnicas modernas de archivo
r) Criterio administrativo para establecer prioridades en el cumplimiento de
sus tareas y determinar diferencias entre lo importante y lo urgente
s) Flexibilidad mental para asumir cambios y nuevos compromisos de
trabajo
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Unidad de Organizacion y Métodos Direccién de Recursos Humanos Direccién de Recursos Humanos

10-10-2012

15-10-2012 15-10-2012

ESTA INFORMACION ES DE USO EXCLUIVO DE LA UNIVERSIDAD CATOLICA DE

SANTIAGO DE GUAYAQUIL
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE CARGO
Coordinador de Revista alternativas

IDENTIFICACION DEL CARGO:

Cargo Coordinador de revista alternativas

Linea de reporte

Departamento

1. DESCRIPCION DEL CARGO:

Jefe de Editorial

Direccion

de

Publicaciones

1.1 DEFINICION: Las principales responsabilidades del Coordinador de revista
alternativas es apoyar a la Direccion en la produccion de sus drganos
oficiales de difusion, con el fin de contribuir a la formacion y desarrollo de
sus integrantes y de la sociedad en general.

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

JEFE DE EDITORIAL

COORDINADOR DE
REVISTA
ALTERNATIVAS

2. DESCRIPCION FUNCIONAL:

Son funciones inherentes al cargo de Coordinador de revista alternativas,

las siguientes:

2.1 ADMINISTRATIVAS:

a) Asistir, cuando lo determine el Director, a sesiones de Consejo Editorial
y de Comision Técnica Asesora

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

REVISADO POR
Direccion de Recursos Humanos
15-10-2012

APROBADO POR
Direccion de Recursos Humanos
15-10-2012

ESTA INFORMACION ES DE USO EXCLUIVO DE LA UNIVERSIDAD CATOLICA DE

SANTIAGO DE GUAYAQUIL
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE CARGO
Coordinador de Revista alternativas

b) Recibir, revisar y seleccionar los articulos a ser incluidos en el periddico
“Cronicatdlica” y en la Revista “Alternativas”, presentarlos al Director
para su conocimiento y posterior aprobacion por parte de Consejo
Editorial

c) Revisar y controlar el levantamiento de texto, estructura gramatical y
diagramacion de material a ser impreso en “Cronicatdlica” vy
“Alternativas”

d) Supervisar la impresién y distribucion de “Cronicatélica” y “Alternativas”

e) Establecer contactos para obtener auspicio para la impresion de
“Cronicatodlica” y “Alternativas” y mantener informado sobre el respecto
al Director

f) Cumplir con las politicas establecidas por el Consejo Editorial para la
publicacién de cada érgano oficial de difusion de la Universidad

g) Sugerir y presentar propuestas para nuevas publicaciones que
contribuyan al desarrollo personal y profesional de los miembros de la
Comunidad Universitaria y de la sociedad

h) Colaborar en la elaboracion de informes semestrales sobre la marcha del
Centro

i) Colaborar en la elaboracién del presupuesto global del Centro

j) Colaborar y participar en la direccidén y control de algun otro documento
de difusién que lo requiera el Director

2.2 GENERALES:

a) Mantener un alto grado de confidencialidad de la informacion generada
en el Departamento

b) Velar por el buen funcionamiento de los procesos y sistemas de
Publicaciones que permita mantener un mejoramiento continuo en la
imagen y en los servicios que presta a la Universidad y a la sociedad

c) 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 el Departamento y la Universidad

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

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

ESTA INFORMACION ES DE USO EXCLUIVO DE LA UNIVERSIDAD CATOLICA DE

SANTIAGO DE GUAYAQUIL
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE CARGO
Coordinador de Revista alternativas

3. PAUTAS GENERALES:

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

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

4. NIVEL DE REPORTE:

a) Reporta directamente al Jefe de Editorial.

5. PERFIL PARA EL CARGO:

5.1 Generalidades

e FEdad: 25 anos en adelante
e Nacionalidad: Indistinta
e Sexo: Indistinto
e Estado Civil: Indistinto

5.2 Formacion académica
Se requiere profesional con:

e Titulo universitario en la carrera de Periodismo.
e Conocimientos de Marketing y Publicidad.

5.3 Experiencia profesional
a) Experiencia en edicion y publicacion de medios escritos de difusion
5.4 Cualidades de potencial y personalidad requeridos

a) Capacidad para organizar y planificar

b) Amplio criterio para seleccionar articulos de interés para la Comunidad
Universitaria

c) Facilidad de trabajo bajo presion

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

e) Habilidad para establecer una buena comunicacion y relaciones de
trabajo con clientes internos y externos

f) Herramientas tecnoldgicas avanzadas para el manejo de la publicidad

g) Liderazgo y comunicacién

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

ESTA INFORMACION ES DE USO EXCLUIVO DE LA UNIVERSIDAD CATOLICA DE

SANTIAGO DE GUAYAQUIL
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Asistente Corrector de Textos
IDENTIFICACION DEL CARGO:
Cargo Asistente Corrector de Textos Linea de reporte Jefe de Editorial

1. DESCRIPCION DEL CARGO:

Departamento Direccién
Publicaciones

1.1 DEFINICION: El/la Asistente Corrector de Textos es la responsable de
revisar corregir el material didactico, libros, folletos, guias de estudio,
revistas u otro material de difusién cientifica, cultural y educativa con el fin
de mantener la calidad y presentaciéon del producto final.

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

DIRECTOR DE
PUBLICACIONES
|
JEFE DE
EDITORIAL
| ASISTENTE
HUIRPIIP CORRECTOR DE
TEXTOS

2. DESCRIPCION FUNCIONAL:

Son funciones inherentes al cargo de Asistente Corrector de Textos, las

siguientes:

ELABORADO POR
Unidad de Organizacion y Métodos

REVISADO POR

APROBADO POR

ESTA INFORMACION ES DE USO EXCLUIVO DE LA UNIVERSIDAD CATOLICA DE

SANTIAGO DE GUAYAQUIL
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE CARGO
Asistente Corrector de Textos

2.1 ADMINISTRATIVAS:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)

k)

Apoyar a la creacién y edicion de los 6rganos oficiales de difusidén de la
Universidad, que permita proveer de informacion actualizada a sus
lectores

Apoyar en el proceso de edicidon de textos, articulos, revistas, folletos,
libros, etc., estableciendo cronogramas de trabajo y determinando
lineamientos de disefno y presentacién de los documentos, con el fin de
que mantenga una alta calidad en las publicaciones

Realizar la revisién gramatical, ortografica y técnica del material y los
articulos a ser impresos en libros, folletos, revistas y otros érganos de
difusiéon, y presentar al Jefe de Editorial o al Director de Publicaciones
para su revision de estilo y posterior presentacién ante la Comisién
Editorial

Apoyar en la recepcién de cartas de auspicio, logotipos, articulos e
informacién que va a ser incluido en los folletos, revistas, libros u
material impreso

Corregir y/o redactar los pie de foto y otros textos que resultaren
necesarios durante la diagramacion del documento

Velar porque se respete las politicas de la Comision Editorial de cada
organo de difusidon en cuanto a la ubicacién de los articulos seleccionados

Participar en la elaboracion de cronogramas de trabajo y de
presupuestos de libros, folletos, revistas, etc., y colaborar en el control
estricto de su cumplimiento

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

Mantener un alto grado de confidencialidad de la informacién generada
en el Departamento

Velar por el buen funcionamiento de los procesos y sistemas de
Publicaciones que permita mantener un mejoramiento continuo en la
imagen y en los servicios que presta a la Universidad y a la sociedad

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 el Departamento y la Universidad

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

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR

Unidad de Organizacion y Métodos

ESTA INFORMACION ES DE USO EXCLUIVO DE LA UNIVERSIDAD CATOLICA DE

SANTIAGO DE GUAYAQUIL
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE CARGO
Asistente Corrector de Textos

3. PAUTAS GENERALES:

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

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

4. NIVEL DE REPORTE:

a) Su linea de reporte directa en con el Jefe de Editorial.

b) Apoya la gestién administrativa, llevando un trabajo en conjunto para
que se puedan cumplir con las directrices establecidas en el reglamento y
estatuto vigente de la UCSG.

5. PERFIL PARA EL CARGO:

5.1 Generalidades

o Edad: 20 anos en adelante
¢ Nacionalidad: Indistinta
e Sexo: Indistinto
e Estado Civil: Indistinto

5.2 Formacion académica

a) Cursando el titulo de Licenciado en Educacion, mencién Literatura o el
equivalente.

5.3 Experiencia profesional

a) Un (1) afio de experiencia progresiva de caracter operativo, y estratégico
en el area de publicaciones.
b) Manejo de paquetes utilitarios.

5.4 Cualidades de potencial y personalidad requeridos

a) Técnicas de publicidad y marketing

b) Actualizacion de herramientas informaticas
¢) Administracién del tiempo

d) Comunicacion interpersonal

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Unidad de Organizacion y Métodos

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

e) Direccionamiento para la toma de decisiones
f) Elaboracién y control de presupuesto

g) Etica profesional

ELABORADO POR
Unidad de Organizacion y Métodos

REVISADO POR

APROBADO POR

ESTA INFORMACION ES DE USO EXCLUIVO DE LA UNIVERSIDAD CATOLICA DE

SANTIAGO DE GUAYAQUIL
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE CARGO
Diagramador
IDENTIFICACION DEL CARGO:
Cargo Diagramador Linea de reporte Director(a) de

Publicaciones

Departamento Direccion de
Publicaciones

1. DESCRIPCION DEL CARGO:

1.1 DEFINICION: Las principales responsabilidades del Diagramador es apoyar
en la impresion de material didactico, libro, folleto, guia de estudio, revista
u otro material de difusion cientifica, cultural y educativa que le sea
entregado para su diagramacion, manteniendo un alto estédndar de calidad y
presentaciéon del producto final

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

DIRECTOR(A) DE
PUBLICACIONES

DIAGRAMADOR

2. DESCRIPCION FUNCIONAL:

Son funciones inherentes al cargo de Diagramador, las siguientes:

2.1 ADMINISTRATIVAS:

a) Distribuir el texto en los espacios destinados dentro de libros, guias,
folletos, etc., respetando margenes y manteniendo una logica en su
presentacidén y contenido, presentando para ello sugerencias en caso de
ser necesario alguna correccién en la redaccién

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

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

b)

c)

d)

€)

9

h)

Apoyar en la recepcion de cartas de auspicio, logotipos, articulos e
informacién que va a ser incluido en los folletos, revistas, libros u
material impreso

Corregir y/o redactar los pie de foto y otros textos que resultaren
necesarios durante la diagramacion del documento, respetando las
normas basicas y disposiciones internas

Participar en la elaboracion de cronogramas de trabajo para la edicion
final de libros, folletos, revistas, etc., y colaborar en su cumplimiento

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

Mantener un alto grado de confidencialidad de la informacién generada
en el Departamento

Contribuir al buen funcionamiento de los procesos y sistemas de
Publicaciones que permita mantener un mejoramiento continuo en la
imagen y en los servicios que presta a la Universidad y a la sociedad

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 el Departamento y la Universidad

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

2.2 GENERALES:

a)

b)

d)

Establecer buenas relaciones interpersonales y canales efectivos de
comunicacién con el personal de las diferentes Unidades Académicas,
Administrativas y de Autogestion

Mantener un alto grado de confidencialidad de la informacion generada
en el Departamento

Velar por el buen funcionamiento de los procesos y sistemas de
Publicaciones que permita mantener un mejoramiento continuo en la
imagen y en los servicios que presta a la Universidad y a la sociedad

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 el Departamento y la Universidad

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

REVISADO POR
Direccion de Recursos Humanos
15-10-2012

APROBADO POR
Direccion de Recursos Humanos
15-10-2012

ESTA INFORMACION ES DE USO EXCLUIVO DE LA UNIVERSIDAD CATOLICA DE

SANTIAGO DE GUAYAQUIL
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE CARGO
Diagramador

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

3. PAUTAS GENERALES:

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

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

4. NIVEL DE REPORTE:

a) Reporta directamente al Director de Publicaciones.

5. PERFIL PARA EL CARGO:

5.1 Generalidades

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

5.2 Formacion académica
Se requiere un profesional con:

e Titulo de Técnico Superior Universitario en Disefio y Publicidad o carreras
afines.
e Experiencia profesional por lo menos 1 afio en cargos similares.

5.3 Experiencia profesional

Conocimientos en:

a) Diagramacion.

b) Informatica adaptada a la diagramacion.

c) Artes Plasticas.

d) Impresion de material en la informacién de artes finales.
e) Creatividad

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

ESTA INFORMACION ES DE USO EXCLUIVO DE LA UNIVERSIDAD CATOLICA DE
SANTIAGO DE GUAYAQUIL
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE CARGO
Diagramador
5.4 Cualidades de potencial y personalidad requeridos

Habilidad para:

a) Mantener relaciones personales.

b) Expresarse claramente en forma oral y escrita.

c) Captar ideas de los usuarios del servicio.

d) Ser creativo.

e) El manejo de equipos de computacion.

f) El manejo de materiales y equipos de diagramacion.

g) Corel Draw.

h) Page Maker.

i) Disefio Grafico.

j) Dibujo.
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Unidad de Organizacion y Métodos Direccién de Recursos Humanos Direccién de Recursos Humanos

10-10-2012

15-10-2012 15-10-2012

ESTA INFORMACION ES DE USO EXCLUIVO DE LA UNIVERSIDAD CATOLICA DE

SANTIAGO DE GUAYAQUIL
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE CARGO
Asistente Diagramador
IDENTIFICACION DEL CARGO:
Cargo Asistente Diagramador Linea de reporte Jefe de Editorial

1. DESCRIPCION DEL CARGO:

Departamento Direccién
Publicaciones

1.1 DEFINICION: El/la Asistente Diagramador es la responsable de apoyar en
la impresidén de material didactico, libro, folleto, guia de estudio, revista u
otro material de difusion cientifica, cultural y educativa que le sea entregado

para su diagramacion,

presentacién del producto final.

manteniendo un alto estdndar de calidad vy

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

DIRECTOR DE
PUBLICACIONES
|
JEFE DE
EDITORIAL
| ASISTENTE
HUIRPIIP DIAGRAMADOR

2. DESCRIPCION FUNCIONAL:

Son funciones

inherentes al cargo de Asistente Diagramador, las

de

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

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

2.1 ADMINISTRATIVAS:

a)

b)

d)

€)

f)

9)

h)

)

Diagramar el material que serd publicado como material didactico,
revista, folleto, etc., cumpliendo con las normas basicas idiomaticas y de
disefio, con el fin de ofrecer al usuario final un producto de calidad

Distribuir el texto en los espacios destinados dentro de libros, guias,
folletos, etc., respetando margenes y manteniendo una ldgica en su
presentacion y contenido, presentando para ello sugerencias en caso de
ser necesario alguna correccién en la redaccion

Apoyar en la recepcién de cartas de auspicio, logotipos, articulos e
informacién que va a ser incluido en los folletos, revistas, libros u
material impreso

Corregir y/o redactar los pie de foto y otros textos que resultaren
necesarios durante la diagramacion del documento, respetando las
normas basicas y disposiciones internas

Participar en la elaboraciéon de cronogramas de trabajo para la edicion
final de libros, folletos, revistas, etc., y colaborar en su cumplimiento

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

Mantener un alto grado de confidencialidad de la informacién generada
en el Departamento

Contribuir al buen funcionamiento de los procesos y sistemas de
Publicaciones que permita mantener un mejoramiento continuo en la
imagen y en los servicios que presta a la Universidad y a la sociedad

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 el Departamento y la Universidad

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

3. PAUTAS GENERALES:

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

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR

Unidad de Organizacion y Métodos
10-10-2012

Direccion de Recursos Humanos
15-10-2012

Direccion de Recursos Humanos
15-10-2012

ESTA INFORMACION ES DE USO EXCLUIVO DE LA UNIVERSIDAD CATOLICA DE

SANTIAGO DE GUAYAQUIL
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE CARGO
Asistente Diagramador

b)

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

4. NIVEL DE REPORTE:

a)

Su linea de reporte directa es con el Jefe de Editorial.

b) Apoya la gestién administrativa de la Facultad.

5. PERFIL PARA EL CARGO:

5.1 Generalidades

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

5.2 Formacion académica

a)

Cursando el titulo de Licenciado en Educacion, mencién Literatura o el
equivalente.

5.3 Experiencia profesional

a)

b)

Un (1) afio de experiencia progresiva de caracter operativo, y estratégico
en el area de publicaciones.
Manejo de paquetes utilitarios.

5.4 Cualidades de potencial y personalidad requeridos

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

Técnicas de publicidad y marketing
Actualizacion de herramientas informaticas
Administracion del tiempo

Comunicacién interpersonal
Direccionamiento para la toma de decisiones
Elaboracion y control de presupuesto

Etica profesional

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Unidad de Organizacion y Métodos Direccion de Recursos Humanos Direccion de Recursos Humanos

10-10-2012

15-10-2012 15-10-2012

ESTA INFORMACION ES DE USO EXCLUIVO DE LA UNIVERSIDAD CATOLICA DE

SANTIAGO DE GUAYAQUIL
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE CARGO

Asistente

IDENTIFICACION DEL CARGO:

Cargo Asistente

Linea de reporte

Departamento

1. DESCRIPCION DEL CARGO:

Jefe de la Unidad

Nombre

Departamental

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

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

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

JEFE DE LA
UNIDAD

ASISTENTE

2. DESCRIPCION FUNCIONAL:

Son funciones inherentes al cargo de Asistente, las siguientes:

2.1 GENERALES:

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

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

REVISADO POR
Direccion de Recursos Humanos
15-10-2012

APROBADO POR
Direccion de Recursos Humanos
15-10-2012

ESTA INFORMACION ES DE USO EXCLUIVO DE LA UNIVERSIDAD CATOLICA DE

SANTIAGO DE GUAYAQUIL
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE CARGO
Asistente

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

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

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

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

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

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

3. PAUTAS GENERALES:

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

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

4. NIVEL DE REPORTE:

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

5. PERFIL PARA EL CARGO:

5.1 Generalidades

e Edad: 19 afios en adelante

e Nacionalidad: Indistinta

e Sexo: Indistinto

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

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

5.2 Formacion académica

Se requiere un profesional con:

De preferencia cursando tercer nivel en Turismo y Hoteleria o Carrera

afines.

5.3 Experiencia profesional

a)
b)
©)
d)
e)
f)

Curso de Atencidn al Cliente.

Imagen corporativa.

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

5.4 Cualidades de potencial y personalidad requeridos

a) Iniciativa

b) Creatividad

¢) Responsabilidad

d) Sociabilidad

¢) Capacidad de organizaciéon y sentido de pertinencia

fy Capacidad de planificacion y organizacién

g) [Excelentes relaciones personales

h) Facilidad para el trabajo en equipo

i)y Capacidad analitica, persuasiva y conciliatoria

j) Comunicacion social y escrita

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

10-10-2012

15-10-2012 15-10-2012

ESTA INFORMACION ES DE USO EXCLUIVO DE LA UNIVERSIDAD CATOLICA DE

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

1. DESCRIPCION DEL CARGO:

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

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

JEFE
DEPARTAMENTAL

SECRETARIA

2. DESCRIPCION FUNCIONAL:

Son funciones inherentes al cargo de Secretaria, las siguientes:

2.1 ADMINISTRATIVAS:
a) Administrar el uso de materiales de trabajo y suministros de oficina:

e Elaborar el pedido mensual de materiales de trabajo y suministros
de oficina y presentar para la revision y firma de la Direccion del

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

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

b)

<)

d)

2.2

a)

b)

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

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

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

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

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

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

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

los Estudiantes,

Atender la comunicacién telefénica del Departamento:

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

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

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

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

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

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

GENERALES:

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

un control numérico secuencial

Coordinar con el Personal de Mensajeria el retiro de la correspondencia
para el Departamento, desde la Unidad de Servicios Generales
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c) Recibir las cartas, oficios, memos y otra documentacién dirigida al
Departamento y darle la atencién inmediata

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

e) Manejar la informacién del
confidencialidad

Departamento con profesionalismo vy
3. PAUTAS GENERALES:

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

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

4. NIVEL DE REPORTE:

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

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

5. PERFIL PARA EL CARGO:

5.1 Generalidades

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

5.2 Formacion académica

Se requiere un profesional con:

e Titulo universitario o Ultimos afios de estudios en carreras
administrativas o empresariales
o Dominio de inglés y espafiol, como minimo
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5.3 Experiencia profesional

a) Conocimientos administrativos para utilizar al maximo los recursos
existentes

b) Técnicas modernas de archivo

c) Redaccién y ortografia

d) Administracion del tiempo

e) Actualizacion secretarial

f) Redaccion de informes

g) Herramientas informaticas

h) Atencidn y servicio al cliente

i) Atencion telefonica

i) Administracién secretarial

k) Correccion Idiomatica

I) Elaboracién de Presupuestos

m) Facturacion y disposiciones del SRI

5.4 Cualidades de potencial y personalidad requeridos

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

b) Habilidad para el manejo y mantenimiento de archivo

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

d) Capacidad para planificar y organizar

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

f)  Flexibilidad mental para asumir cambios

a) Facilidad para realizar tareas bajo presién

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

c) Honradez y lealtad para con la Institucion

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

e) Liderazgo con el personal a su cargo

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

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

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

i) Iniciativa y capacidad de trabajo en equipo

j)  Motivacién y capacidad de aprendizaje que facilite la adaptacion de
nuevas habilidades técnicas e interpersonales
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IDENTIFICACION DEL CARGO:
Cargo Conserje-Mensajero Linea de reporte Jefe Departamental
Departamento Nombre de la Unidad

1. DESCRIPCION DEL CARGO:

1.1 DEFINICION: Su principal responsabilidad es brindar apoyo en las diversas
instancias que amerite su participacion, tanto para el cuidado vy
mantenimiento del espacio fisico, muebles y equipos designados a la
Unidad, contribuyendo de esta manera a su buen funcionamiento. Velar por
la buena imagen de la direccion a través de la limpieza, cuidado y
mantenimiento de sus instalaciones.

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

JEFE
DEPARTAMENTAL

CONSERIJE -
MENSAJERO

2. DESCRIPCION FUNCIONAL:
Son funciones inherentes al cargo de Conserje-Mensajero, las siguientes:
2.1 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 vy
administrativas, las cartas, oficios y/o disposiciones generadas del

Departamento.
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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.

b) Llevar documentos para aprobacion y visto bueno:

e Entregar en Vicerrectorado las érdenes de pago para visto bueno.

e Entregar en Vicerrectorado los presupuestos para su aprobacion.

c) Entregar documentos, cartas, oficios e informes a las distintas Unidades
Académicas de la UCSG.

d) Entregar a cada carrera cheques, roles de pago, cuidando de la
integridad fisica de dichos documentos.

e) Coordinar la reproduccién de documentos de la Unidad.

e Llevar la orden de copia con los documentos a reproducir, para
obtener el visto bueno en la Direccion Administrativa.

e Retirar documentos de Docucentro, verificar que estén correctos y
entregar en la direccion o a la unidad solicitante de dicho
requerimiento.

f) Planificar recorridos de entrega de documentos, a los diferentes
departamentos y unidades de la UCSG, para aprovechar de manera
eficiente la jornada de trabajo.

g) Realizar depodsitos en las casas emisoras de tarjetas de crédito, por
cobro de los diferentes servicios que brinda la Universidad.

h) Realizar pagos de servicios varios:

e Cancelar planillas de luz, agua y teléfono.

i) Mantener limpias las instalaciones de las diversas unidades del
Departamento:

e Solicitar materiales para limpieza de oficinas y areas comunes del
Departamento.

e Retirar de Proveeduria los materiales de limpieza.

e Limpiar oficinas y dreas comunes del Departamento.

j) 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 peticion.
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k) Mantener la buena imagen de la Facultad o Unidad a través de la
limpieza y cuidado de sus instalaciones:

I) Colaborar con el mantenimiento, cuidado de las instalaciones vy
disposicién del Auditorio de la Unidad

m) Realizar el retiro de material didactico, de aseo y suministros de oficina
de la Unidad vy distribuirlos entre los diferentes usuarios:

n) Mantener en perfecto orden y limpieza el area de archivo de
documentos:

2.2 GENERALES:

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 informacion generada
en la unidad.

c) Entregar de manera oportuna y eficiente la correspondencia que se
genere en la direccién, cuidando de su integridad fisica hasta el
momento de su entrega.

d) Mantener un alto grado de confidencialidad de la informacion que se
genere en el Departamento.

e) Velar por el cuidado, limpieza y buen mantenimiento de las instalaciones
de las diferentes unidades del Departamento.

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 unidad.

g) 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.

h) Las demdas que estén contempladas en las normas juridicas,

reglamentos, resoluciones de los normativos

internos de la unidad.

la Universidad y en

3. PAUTAS GENERALES:

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

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

4. NIVEL DE REPORTE:

a)

Su linea directa de reporte es con el/la Jefe(a) del Departamento.

5. PERFIL PARA EL CARGO:

5.1 Generalidades

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

5.2 Formacion académica

Se requiere personal con:

Titulo de bachiller.
Conocimientos basicos de gestion universitaria.
Conocimientos basicos sobre cuidado y manejo de equipos audiovisuales

5.3 Experiencia profesional

a)
b)
c)

d)
€)
f)

Por lo menos 1 afio en cargos similares

Habilidad para completar eficientemente el trabajo designado.

Habilidad para disponer del uso adecuado de los suministros de
limpieza.

Flexibilidad mental para asumir cambios.

Compromiso hacia la Institucién y sus fines.

Capacidad de planificacion y organizacion de tareas basicas.

5.4 Cualidades de potencial y personalidad requeridos

a) Iniciativa

b) Creatividad

¢) Planificacion

d) Responsabilidad

e) Rapidez de captacion

f) Concentracion

g) Comunicacion

h) Facilidad para el trabajo en equipo

i) Capacidad para seguir instrucciones

j) Capacidad de organizaciéon y sentido de pertinencia

k) Facilidad para establecer excelentes relaciones interpersonales
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Unidad de Organizacion y Métodos Direccién de Recursos Humanos Direccién de Recursos Humanos

10-10-2012

15-10-2012 15-10-2012

ESTA INFORMACION ES DE USO EXCLUIVO DE LA UNIVERSIDAD CATOLICA DE

SANTIAGO DE GUAYAQUIL




