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1. Identificación del Cargo 
 

2. Descripción del Cargo 

2.1. Definición:   

 
El/la Asistente administrativo, tiene como principal responsabilidad apoyar al Jefe 
Departamental, en todas las actividades que realice en su periodo de labores, manejo del 
presupuesto y las diferentes planificaciones que realiza en las diferentes unidades y 
departamentos. 
 
Cabe indicar que entre sus funciones está brindar apoyo con el SIU (Sistema Integrado 
Universitario) teniendo en consideración la información que se genera del sistema tal 
como: ingreso de presupuestos, revisión de solicitudes, entre otras. 
 

2.2. Ubicación en el Orgánico Estructural 

 
El cargo de Asistente tiene como área de acción la Subunidad Administrativa donde es 
asignado, en el organigrama de la UCSG se encuentra ubicado en el nivel jerárquico inicial 
y reporta sus funciones al Jefe Departamental, como se puede evidenciar en el siguiente 
gráfico: 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

3. Descripción funcional: 
  

Son funciones inherentes al cargo de Asistente, las siguientes: 

Nombre del Cargo: Asistente  Nivel: Inicial 

Línea de Reporte: Jefe Departamental Supervisa a:  

Jefe Departamental 

Asistente 
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3.1. Administrativas: 

 
a) Elaboración de presupuestos de la unidad. 

 
b) Llevar un control de las partidas presupuestarias, realizar seguimiento a las 

transferencias de partidas requeridas, previo visto bueno del Jefe Departamental. 
 
c) Elaborar oficios y certificaciones, realizar seguimiento a todo tipo de solicitudes. 

 
d) Coordinar y gestionar la ejecución de programas y actividades de la unidad, 

siguiendo instrucciones específicas. 
 

e) Brindar apoyo administrativo y secretarial en las diferentes actividades requeridas 
por los comités o comisiones. 
 

f) Recibir, clasificar y distribuir los documentos académicos y administrativos 
ingresados, brindar apoyo en el despacho de la documentación. 
 

g) Realizar seguimiento correspondiente de los documentos que recibe y emite, para 
su respuesta o atención oportuna. 
 

h) Redactar y digitar documentos de comunicación interna y externa de acuerdo a 
indicaciones recibidas. 
 

i) Controlar el ingreso y egreso de los suministros de oficina y de limpieza del 
departamento. 
 

j) Mantener un alto grado de confidencialidad de la información generada. 
 

k) Cuidar de la buena disposición y mantenimiento de la documentación generada en 
el ejercicio de sus funciones. 
 

l) Apoyar en la organización y desarrollo de eventos de difusión e inducción a la 
Unidad. 
 

m) Colaborar en el establecimiento de buenas relaciones interpersonales y canales 
efectivos de comunicación con el personal de las diferentes Unidades Académicas, 
Administrativas y/o de Autogestión. 
 

n) 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. 
 

o) Contribuir a la buena imagen de la Unidad y de la Universidad, mediante la excelente 
atención y la buena disposición ante los usuarios. 
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4. Pautas Generales: 
 

a) Todas las tareas ejecutadas por este cargo se rigen a las líneas, directrices y políticas 
dictadas por el Consejo Universitario y demás estamentos de la UCSG. 
 

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

5. Nivel de Reporte: 
 

a) Reporta directamente al Jefe Departamental.  
 

6. Perfil para el Cargo: 

6.1. Generalidades: 
 

• Edad: 19 años en adelante 
• Nacionalidad: Indistinta 
• Sexo: Indistinto 
• Estado Civil: Indistinto 

6.2. Formación académica 
 
• De preferencia cursando estudios superiores de tercer nivel en áreas enmarcadas 

al cargo a desempeñar. 

6.3. Experiencia profesional 
 
a) Por lo menos 1 año en cargos similares. 
b) Conocimientos de gestión académica y administrativa. 
c) Curso de Atención al Cliente. 
d) Imagen corporativa. 
e) Conocimiento en paquetes utilitarios. 
f) Conocimientos de correo electrónico. 
g) Conocimientos de Internet. 

6.4. Cualidades de potencial y personalidad requeridos 
 

a) Iniciativa 
b) Creatividad 
c) Responsabilidad 
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d) Sociabilidad 
e) Capacidad de planificación, organización y sentido de pertinencia 
f) Excelentes relaciones interpersonales 
g) Facilidad para el trabajo en equipo 
h) Capacidad analítica, persuasiva y conciliatoria 
i) Comunicación verbal y escrita 
j) Absoluta discreción y compromiso institucional 



Conserje Mensajero 
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1. Identificación del Cargo 
 

2. Descripción del Cargo 

2.1. Definición:   

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

2.2. Ubicación en el Orgánico Estructural 

 
El cargo de Conserje Mensajero tiene como área de acción la Subunidad Administrativa 
donde es asignado, en el organigrama de la UCSG se encuentra ubicado en el nivel 
jerárquico inicial y reporta sus funciones al Jefe Departamental, como se puede evidenciar 
en el siguiente gráfico: 
 

 

 

 

 
 
 
 

3. Descripción funcional: 
  

Son funciones inherentes al cargo de Conserje Mensajero, las siguientes: 

3.1. Administrativas: 

 
a) Distribuir correspondencia generada dentro del Departamento hacia la UCSG:  

 
• Cuidar la correspondencia a ser entregada, de manera que esta llegue en 

perfectas condiciones a su destino. 
• Distribuir entre las diferentes unidades académicas y administrativas, las 

cartas, oficios y/o disposiciones generadas del Departamento. 
• En el caso de requerirlo registrar en cuaderno, información de la 

correspondencia, por entregar a las diferentes unidades del departamento. 
• Reportar la entrega de la correspondencia. 

Nombre del Cargo: Conserje Mensajero Nivel: Inicial 

Línea de Reporte: Jefe Departamental Supervisa a:  

Jefe Departamental 

Conserje Mensajero 
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b) Llevar documentos para aprobación y visto bueno:  

 
• Entregar en Vicerrectorado las órdenes de pago para visto bueno. 
• Entregar en Vicerrectorado los presupuestos para su aprobación. 

 
c) Entregar documentos, cartas, oficios e informes a las distintas Unidades Académicas 

y Administrativas de la UCSG. 
 

d) Coordinar la reproducción de documentos de la Unidad. 
 

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

• Retirar documentos de Docucentro, verificar que estén correctos y entregar 
en la dirección y/o unidad solicitante de dicho requerimiento. 

 
e) Planificar recorridos de entrega de documentos, a los diferentes departamentos y 

unidades de la UCSG, para aprovechar de manera eficiente la jornada de trabajo.  
 

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

g) Realizar pagos de servicios varios: 
 

• Cancelar planillas de luz, agua y teléfono. 
 

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

• Solicitar materiales para limpieza de oficinas y áreas comunes del 
Departamento. 

• Retirar de Proveeduría los materiales de limpieza. 
• Limpiar oficinas y áreas comunes del Departamento. 

 
i) Retirar de Proveeduría los suministros de oficina solicitados por el Departamento: 

 
• Verificar los suministros que recibe, llevarlos a Departamento y realizar la 

entrega a cada unidad conforme a cada petición. 
 

j) Mantener la buena imagen de la Unidad a través de la limpieza y cuidado de sus 
instalaciones: 
 

• Colaborar con el mantenimiento, cuidado de las instalaciones y disposición 
del Auditorio de la Unidad. 

• Realizar el retiro de material didáctico, de aseo y suministros de oficina de 
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la Unidad y distribuirlos entre los diferentes usuarios. 
• Mantener en perfecto orden y limpieza el área de archivo de documentos. 

3.2. 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 información generada. 
 

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

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

e) Contribuir en el establecimiento de buenas relaciones interpersonales y canales 
efectivos de comunicación, orientado hacia una cultura de cooperación y respeto 
mutuo, entre los integrantes de la unidad. 
 

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 UCSG. 

 

4. Pautas Generales: 
 

a) Todas las tareas ejecutadas por este cargo se rigen a las líneas, directrices y políticas 
dictadas por el Consejo Universitario y demás estamentos de la UCSG. 
 

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

5. Nivel de Reporte: 
 

a) Reporta directamente a el/la Jefe Departamental.  
 

6. Perfil para el Cargo: 

6.1. Generalidades: 
 

• Edad: 19 años en adelante 
• Nacionalidad: Indistinta 
• Sexo: Masculino 
• Estado Civil: Indistinto 
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6.2. Formación académica 
 
Se requiere personal con: 
 
• Título de bachiller.  
• Conocimientos básicos de gestión universitaria. 
• Conocimientos básicos sobre cuidado y manejo de equipos audiovisuales. 

6.3. Experiencia profesional 
 
a) Por lo menos 1 año en cargos similares. 
b) Conocimientos básicos de gestión académica y administrativa. 
c) Habilidad para completar eficientemente el trabajo designado. 
d) Habilidad para disponer del uso adecuado de los suministros de limpieza. 
e) Capacidad de planificación y organización de tareas básicas.  

6.4. Cualidades de potencial y personalidad requeridos 
 

a) Iniciativa 
b) Creatividad 
c) Planificación 
d) Responsabilidad 
e) Rapidez de captación  
f) Concentración 
g) Comunicación 
h) Facilidad para el trabajo en equipo 
i) Capacidad para seguir instrucciones 
j) Capacidad de organización  y sentido de pertinencia 
k) Facilidad para establecer excelentes relaciones interpersonales 

 


