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Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

UNIVERSIDAD CATOLICA
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Jefe de Desarrollo Humano

Unidad

Bienestar Universitario

Subunidad

Desarrollo Humano

1.

Identificacion del Cargo

Nombre del Cargo:

Jefe de Desarrollo Humano

Nivel:

Jefatura

Linea de Reporte:

Director de Bienestar
Universitario

Supervisa a:

Niveles intermedios e

Iniciales

2. Descripcién del Cargo

2.1. Definicion:

Entre principales responsabilidades del Jefe de Desarrollo Humano es supervisar el
cumplimiento de los diversos programas que se generan desde su Unidad, con el fin de
que estos procesos beneficien a la comunidad universitaria brindando continuo apoyo y
asi contribuir con el desarrollo integral de los estudiantes.

2.2. Ubicacion en el Organico Estructural

El cargo de Jefe de Desarrollo Humano tiene como drea de accién la Unidad de Desarrollo
Humano, en el organigrama de la UCSG se encuentra ubicado en el nivel jerdrquico
jefatura, reporta sus funciones al Director de Bienestar Universitario y supervisa a niveles
intermedios e iniciales, como se puede evidenciar en el siguiente grafico:

Universitario

Director de Bienestar

Humano

Jefe de Desarrollo

inicial

Nivel intermedio e

3. Descripcién funcional:

Son funciones inherentes al cargo de Jefe de Desarrollo Humano, las siguientes:

3.1. Administrativas:

a) Elaborary gestionar la ejecucién de las actividades del POA.
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UNIVERSIDAD CATOLICA

DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Unidad

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Bienestar Universitario

Subunidad
Jefe de Desarrollo Humano

b)

f)

g)

h)

k)

m)

n)

o)

Apoyar al Vicerrectorado Administrativo en las diferentes actividades que se
realizan en el dmbito educativo.

Disefiar y revisar el Manual de Politicas, Procesos y Procedimientos de los diferentes
programas que se realizan en la Unidad de Desarrollo Humano, con el objetivo de
mantener actualizados los procesos.

Brindar apoyo a la Direccidn de Bienestar Universitario y Coordinacién de Procesos.

Apoyar en los Talleres de Proyecto de Vida Profesional de acuerdo a los
requerimientos emitidos por cada carrera.

Elaborar el presupuesto de la Unidad, y presentar los informes respectivos.

Brindar servicio de atencién al cliente con respecto a la informacién que soliciten
los usuarios que acuden a Bienestar Universitario.

Orientar a los estudiantes que han solicitado Beca de SNNA y las becas que
proporciona la Universidad Catdlica de Santiago de Guayaquil.

Brindar apoyo en la elaboracion del informe anual con respecto a becas.

Brindar apoyo en la organizacién de eventos académicos y/o extracurriculares
como: “Casa Abierta”, “Exposiciones”, “Conferencias”, etc. y otras en donde se
encuentre inmersa la Direccion de Bienestar Universitario.

Promover entre los estudiantes la “Inclusién de capacidades diversas”,
desarrollando campafias orientadas a la valorizacidn de las diversidades fisicas, con
base en valores éticos y principios que como personas se asumen.

Presentar ante las Autoridades el informe anual de labores y los informes que le
soliciten los organismos y autoridades superiores.

Orientar y brindar informacién necesaria a los estudiantes, para contribuir en su
desarrollo profesional.

Gestionar lineas de accion para facilitar en cada persona, el mejor conocimiento de
si mismo y de los demds miembros de la comunidad, fomentando su capacidad de
relacionarse y comunicarse.

Representar a la Unidad de Desarrollo Humano en todos los actos publicos internos
y externos de cardcter institucional.

3.2. Generales:

a) Mantener un alto grado de confidencialidad de la informacidon generada en el
ejercicio de sus funciones.
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UNIVERSIDAD CATOLICA Jefe de Desarrollo Humano

DE SANTIAGO DE GU

Unidad
Bienestar Universitario

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Subunidad

AYAQUIL | Desarrollo Humano

4.

b) Contribuir en el establecimiento de buenas relaciones interpersonales y canales
efectivos de comunicacién, orientado hacia una cultura de cooperacion y respeto
mutuo, entre los integrantes de la unidad y de toda la institucién.

c) 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.

d) Supervisary controlar las actividades realizadas por el personal a su cargo.

e) Evaluar al personal a su cargo.

Pautas Generales:

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

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

5. Nivel de Reporte:
a) Reporta directamente al Director de Bienestar Universitario.
6. Perfil para el Cargo:
6.1. Generalidades:
e Edad: 30 afios en adelante
e Nacionalidad: Indistinta
e Sexo: Indistinto
e Estado Civil: Indistinto
6.2. Formacion académica
Se requiere un profesional con:
e Formacién académica de Tercer Nivel en Psicologia Clinica y/o carreras afines al
cargo.
e Formaciény grado académico de Cuarto Nivel, correspondiente a Maestria en areas
enmarcadas a los objetivos de la Unidad.
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Unidad
Bienestar Universitario

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Subunidad

UNIVERSIDAD CATOLICA Jefe de Desarrollo Humano
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL | . Desarrollo Humano

6.3. Experiencia profesional

a) Poseer experiencia en el area de Desarrollo Humano (Bienestar Universitario) o
similar, por un término no inferior a tres (3) afios.

b) Conocimiento de sistemas informaticos (Sistema Integrado Universitario).

c¢) Manejo de presupuesto.

d) Conocimientos en Liderazgo y Comunicacion.

e) Conocimientos de Administraciéon Gerencial.

f) Curso de Relaciones Humanas.

g) Conocimientos de paquetes utilitarios.

h) Conocimientos en correo electrénico e internet.

6.4. Cualidades de potencial y personalidad requeridos

a) Liderazgo

b) Responsabilidad

¢) Tolerancia

d) Control desi

e) Coordinacion

f) Alta calidad humana
g) Orientacion al usuario
h) Fluidez verbal

i) Rapidez de captacién
j) Pensamiento analitico
k) Compromiso con la Institucidn
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UNIVERSIDAD CATOLICA !
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Asistente (Desarrollo Humano)

Unidad

Bienestar Universitario

Subunidad

Desarrollo Humano

1.

Identificacion del Cargo

Nombre del Cargo: | Asistente (Desarrollo Humano)

Nivel:

Inicial

Linea de Reporte: Jefe de Desarrollo Humano

Supervisa a:

2. Descripcion del Cargo

2.1. Definicion:

El Asistente (Desarrollo Humano) tiene como principal responsabilidad brindar apoyo a la
Jefatura de Desarrollo Humano en las tareas establecidas, como mantener organizada la
informacién y el cumplimiento de las actividades y programas que se manejan en la

Unidad.

2.2. Ubicacion en el Organico Estructural

El cargo de Asistente (Desarrollo Humano) tiene como area de accidn la Unidad de
Desarrollo Humano, en el organigrama de la UCSG se encuentra ubicado en el nivel
jerdrquico inicial, reporta sus funciones al Jefe de Desarrollo Humano, como se puede
evidenciar en el siguiente grafico:

Director de Bienestar
Universitario

Jefe de Desarrollo
Humano

Asistente
(Desarrollo Humano)

3. Descripcion funcional:

Son funciones inherentes al cargo de Asistente (Desarrollo Humano), las siguientes:
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UNIVERSIDAD CATOLICA | Asistente (Desarrollo Humano)
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Unidad

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Bienestar Universitario

Subunidad

Desarrollo Humano

3.1. Administrativas:
a) Atender la correspondencia (electrénica) de la Unidad de Desarrollo Humano:

e Tomar dictado, elaborar, imprimir, presentar para firma los requerimientos
solicitados por el Jefe de Desarrollo Humano.

e Mantener un archivo actualizado y clasificado, secuencial por asunto o por
emision, de la correspondencia generada en la Unidad.

e Revisar el envio y recepcion de las comunicaciones.

e Mantener un archivo actualizado y clasificado de la correspondencia dirigida
a la Unidad.

b) Administrar los suministros de oficina de la Unidad, debiendo preparar la “Solicitud
de Pedido Mensual”, gestionar su autorizacién en la Direccién Administrativa y su
posterior retiro de la Unidad de Proveeduria.

¢) Tramitar la transferencia de partidas.

d) Llevar una agenda de trabajo de la Jefatura de Desarrollo Humano relacionada con
actividades propias del cargo.

e Apoyar en la coordinacion de reuniones.

e) Mantener actualizada y realizar respaldos de las bases de datos, asi como los
archivos de computo que se tramitan en la Unidad.

f) Llevar y transcribir la bitacora de las reuniones que se den por efecto de gestiones
gue se realizan en la Unidad.

g) Coordinar con su jefe inmediato la elaboracidn del presupuesto de la Unidad.

h) Recibir y realizar llamadas telefénicas relacionadas con las actividades que se
desarrollan en la Unidad, manteniendo un directorio actualizado con nimeros de
teléfono, correo electrénico, direcciones, etc. tanto del personal interno como de
personas vinculadas con la Unidad.

i) Brindar apoyo logistico en la organizacion de eventos académicos y/o
extracurriculares como: “Casa Abierta”, “Exposiciones”, “Conferencias”, etc. y otras
en donde se encuentre inmersa la Unidad de Desarrollo Humano.

3.2. Generales:

a) Brindar servicio de atencion al cliente, otorgando informacidon de los servicios que
presta la Direccién de Bienestar Universitario y la Unidad de Desarrollo Humano.
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UNIVERSIDAD CATOLICA | Asistente (Desarrollo Humano)

Unidad

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Bienestar Universitario

ubunidad

DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL Desarrollo Humano

4.

b) Mantener un alto grado de confidencialidad de la informacién generada.
c) Administrar los suministros de oficina de uso de la Unidad.

d) Mantener en forma organizada y actualizada los archivos de la correspondencia
generada por y hacia la Unidad de Desarrollo Humano.

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

mutuo, entre los integrantes de la UCSG y hacia la comunidad universitaria.

f) Apoyar en actividades no previstas en su cargo, pero requeridas a beneficio de la
Unidad.

Pautas Generales:

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

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

Nivel de Reporte:
a) Reporta directamente al Jefe de Desarrollo Humano.
Perfil para el Cargo:

6.1. Generalidades:

e Edad: 20 afos en adelante
e Nacionalidad: Indistinta
e Sexo: Indistinto
e Estado Civil: Indistinto

6.2. Formacion académica

e  Minimo titulo de Bachiller.
e Conocimientos de gestidn universitaria.

6.3. Experiencia profesional

a) Minimo de tres a seis (3 a 6) meses de experiencia en cargo similares.
b) Manejo de sistemas informaticos (NTI).
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UNIVERSIDAD CATOLICA

DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Descripcion de Funciones y Perfil de Cargo

Asistente (Desarrollo Humano)

Unidad

Bienestar Universitario

ubunidad

Desarrollo Humano

c)
d)

e)
f)

g)
h)

Experiencia en la elaboracién y presentacion de textos, cartas, memos y otros.
Conocimientos de aplicaciones ofimaticas (Word, Excel, Power Point, Internet,

correo electrénico y redes sociales)

Conocimientos administrativos que le permitan utilizar al maximo los recursos

existentes.

Excelente ortografia y redaccion.

Atencidn telefdnica.

Habilidad para el manejo y mantenimiento de archivo.

6.4. Cualidades de potencial y personalidad requeridos

a) Iniciativa
b) Creatividad
c¢) Responsabilidad
d) Control desi
e) Dinamismo
f) Tolerancia
g) Capacidad de planificacion y organizacién
h) Excelentes relaciones interpersonales
i) Facilidad para el trabajo en equipo
j) Comunicacion verbal y escrita
k) Absoluta discrecién y compromiso institucional
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