Resolucién N°49%9ref/2022
Pagina 1 de 2

POR LA QUE SE
FUNCIONES DE LA

—CANPUS TTAPL A ——
Direccion General

RESOLUCION N°49ref/2022

APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y
UNIVERSIDAD CATOLICA “NUESTRA SENORA DE

LA ASUNCION” CAMPUS ITAPUA.

VISTA:

CONSIDERANDO:

Encarnacion, 4 de agosto de 2022.

La necesidad de aprobar el Manual de Organizacion y
Funciones de la Universidad Catolica “Nuestra Sefiora de la

Asuncion” Campus Itapta.

Que el Manual de Organizacion y Funciones es un documento
técnico normativo de gestion institucional, que tiene la
finalidad de describir y establecer la funcion basica, las
funciones especificas, las relaciones de autoridad, dependencia
y coordinacion de los distintos puestos de trabajo y
dependencias que forman parte de la estructura del Campus
[tapua.

La aprobacion del Consejo de Gobierno del Campus Itapia de
la Universidad Catolica “Nuestra Sefiora de la Asuncion”,
como consta en el Acta N° 8/2022, de fecha 20 de julio de
2022.

LLA DIRECTORA GENERAL
DEL CAMPUS ITAPUA

DE LA UNIVERSIDAD CATOLICA “NUESTRA SENORA DE LA ASUNCION”
En uso de las atribuciones que le confiere el Estatuto

RESUELVE

Art. 1°. Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones de la Universidad Catolica
“Nuestra Sefiora de la Asuncion” Campus Itapta, con vigencia a partir de la fecha de

la presente resolucion.
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Art. 2°. Comunicar a quienes corresponda y, cumplido, archivar.

DIRECCION GENERAL
CAMPUS ITAPUA
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DIRECCION GENERAL
Universidad Catoélica "Nuestra Senora de
la Asuncion" Campus ltapua

Manual de Organizacion
y Funciones
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CAMPUS ITAPUA
CONSEJO DE GOBIERNO

Mg. Rosa Esther Encina Fretes Directora General

Lic. Maria Esther Rojas Casco Directora Administrativa y
Financiera

Abg. Elsa Maria Romero Cuevas Secretaria General

Msc. Esmilce Gonzalez Vigo Decana Facultad de Ciencias
Econdmicas.

Dra. Maria Elena Villalba Decana Facultad de Filosofia y
Ciencias Humanas.

Dr. Pablo Villalba Bernié Decano Facultad de Ciencias
Juridicas.

Mg. Patricia Peralta Palacios Encargada de  Despacho
Facultad de Ciencias y
Tecnologia.

Mg. Alicia Pelozo Chelenko Decana Facultad de Ciencias
de la Salud.

P. Silverio Britos s.j. Director Pastoral Universitaria
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PRESENTACION
Para la elaboracion del Manual de Organizacion v Funciones de la Universidad Catolica
Campus Itapta se ha tomado en cuenta la estructura organizativa de la Universidad
Catolica “Nuestra Sefiora de la Asuncion™ Estatuto, Reglamentos v Resoluciones emanadas

de la instancias correspondientes.

El organigrama constituye la representacion grafica de la estructura organizacional del
Campus Itaptia indicando los distintos organos y niveles jerarquicos, asi como las

relaciones de autoridad y responsabilidad entre las mismas

Este manual de funciones como herramienta de gestion tiene la finalidad de organizar la
estructura interna del Campus, mediante la definicion de la mision y las funciones de cada

puesto de trabajo y de las dependencias.

00000003




-

‘5 por Resolucién N'L‘qRefQC‘D’LFc ¢ 04 los|22

INDICE
I. ORGANIGRAMA GENERAL — CAMPUS ITAPUA .....ooooimmiiiiieeeeeeeeeeveeeesenes 5
I1. FUNCIONES DEL PERSONAL .....coomtiiuieiereeieseeeesessesieseessessess s sasssssessssasssenss 6
DIRECCION GENERAL DEL CAMPUS ..o iessessessessesae s ssssns 6
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA ........oooeveveereeieeeseesesieese e, 7
DECANATO ..ot eeeeeeveesese e eetesessses s esas s sasss s sssssseesssssesasssssssssssssssssessassssssenens 8
VICEDECANATOS ..ot seeses ot esse s sessse s s sesssensessees 9
SECRETARIA GENERAL DEL CAMPUS .....ooovieieeeeeeeeeesieeseeesseseessesses s 9
DIRECCION DE CARRERA .....ccoovoiitsieceseeeeeeeeeseesss s sss s snas s sasssa s seesssons 10
DIRBCCION DE BASTORAL .....onrennvssrovessisnsmsinisssinisssssisisss i sy 11
DIRECCION DE EXCELENCTA ACKDENMICA. ..o 12
TARBCUION DB INVES T A OO s msesssssosssnsossstos s s s sas s s 13
R B e e A SR RS 14
SECRETARIA DE DIRECCION GENERAL.........cccoeviveireisrininissiesiesse s ssssssenens 14
SOPORTE TECNICO DE DIRECCION GENERAL ....cc.coovvivereeeeereeisiesie e 15
AUXILIAR DE DIRECCION GENERAL........ccoeviiriesieienieniesiesiesiesssssesssiessessenees 16
GIRADURIA ...ttt 18
AUXILIAR DE GIRADURIA ......ooooveeeeeeeeeeeeeeeseeeee e enas e 18
SECRETARIA GENERAL DE LA FACULTAD.......oooiiieeeeeeeeeeeee e 21
AUXILIARES DE SECRETARIA ..ottt 22
COORDINACION ACADEMICA DE FACULTAD .....ovveeeeeeeeeeeeeseee e, 23
PROTOCOLO ..ot seeses s eesesssessessasss s ssssssassssssesssssssssesassas s ssssssassasens 24
COMUNICACIONES ...ttt eseeeeesees s ses s sssen s ssess e sasnaseas 25
BIBLIOTECARIO/A ...ttt 26
BIENESTAR ESTUDLANTIL. .....cuonsssessorsosnsessnsossostosssssssstisnsiiaisinssos isseiasssssissssssssossi 27
BRETIINTY......eensssnsemmsmmsssssossssssss i3855 S0AE0 T 058RS A TR % 28
DS [ B2 UR 2 i S ———— 29

00000004




49

10 pot Resolucion Nt

RefaDLJLFc o4losja2

I. ORGANIGRAMA GENERAL — CAMPUS ITAPUA

Consejo de Gobierno
del Campus

Direccion General del

Campus
Secretaria General del Campus
Direccion Direccion de
Departamento Departamento de
Curso de Admision Administrativa y Excelencia
N . P ral Universitar Posar
Financiera Academica astoral Universitana 9sgrade

Unidades
Academicas/Facultades

Consejo de Facultad

| Decanatos b

| Vice Decanatos |

[Direccion Académica =

Direccion de
Departamentos

[Direccion de Carrerasj—

|  Docentes |
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II. FUNCIONES DEL PERSONAL

DIRECCION GENERAL DEL CAMPUS

IDENTIFICACION DEL CARGO
Cargo: Directora General
Dependencia: Direccion General
Se reporta a: Rectorado/Obispado
Nivel funcional: Directivo
Cargo del jefe inmediato: Rector/Obispo
Tiene autoridad sobre: Todas las dependencias de la Institucion

Mision del cargo

La Directora General de Campus es la autoridad personal de gobierno a cuyo cargo se halla
un conjunto de funciones académicas y administrativas de la Universidad, segun lo
establecido al respecto en el Estatuto y cumple las funciones sefialadas en el Art. 40° de
dicho cuerpo normativo.

Funciones esenciales del cargo

a.

oo o

Convocar y presidir las reuniones del Consejo de Gobierno del Campus
Universitario.

Desarrollar el Proyecto Educativo Institucional en el Campus de su competencia.
Representar oportunamente al Rector, previa autorizacion de éste.

Poner a los Decanos de su Campus Universitario en posesion de sus cargos.
Nombrar al Personal Administrativo, cuya designacion no se atribuya por este
Estatuto a otros 6rganos.

Efectuar y acompafar proyecciones y planes en aspectos académicos y
administrativos.

Coordinar con el Director Administrativo y Financiero del Campus la elaboracion
del Presupuesto del Campus.

Aplicar las pautas generales para la evaluacion del desempefio de docentes y su
contratacion de acuerdo a lo establecido por el Estatuto y los reglamentos
respectivos.

Supervisar y dar las orientaciones que establecen el Estatuto y los Reglamentos a
fin de garantizar la calidad, eficiencia, transparencia e integridad de los servicios
en el Campus Universitario.

Establecer relaciones de didlogo permanente con el Obispo Diocesano para
asegurar la atencion pastoral de los Actores de la Comunidad Universitaria de
manera a promover en coordinacion con el Departamento de Pastoral Universitaria,
la integracion y el dialogo de los Actores de la Comunidad Universitaria para
fortalecer la identidad catdlica.

Promover la integracion de los Campus Universitarios para responder a los desafios
regionales, salvaguardando la identidad de la Universidad Catdlica.
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. Promover de manera permanente, en coordinacion con el Departamento de Pastoral
Universitaria, la integracion y el didlogo de los Actores de la Comunidad
Universitaria para fortalecer la identidad universitaria.

m. Evaluar el desarrollo educativo del Campus Universitario, elevar informes a las
instancias pertinentes, y proponer planes de mejoramiento permanentes.
Anualmente presentard informe al Consejo de Gobierno General de la Universidad
sobre la gestion del respectivo Campus, en el cual se propondran los planes y
proyectos de desarrollo y potenciamiento del mismo.

n. Implementar los mecanismos adecuados de comunicacion social referidos al
Campus Universitario.

0. Realizar la rendicion de cuentas de la gestion educativa del Campus Universitario;

Nombrar y contratar a los docentes, a propuesta del Consejo de Facultad;

q. Llevar adelante y promover proyectos de desarrollo y de inversion para los
respectivos Campus en coordinacion con el Vicerrectorado de Gestion y
Planificacion, previa aprobacion del Consejo de Gobierno General de la
Universidad.

r. Coordinar las actividades y responsabilidades de las areas de contabilidad,
administrativa, informatica y de gestion académica y documental.

o

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

IDENTIFICACION DEL CARGO
Cargo: Directora Administrativa y Financiera.
Dependencia: Direcciéon Administrativa y Financiera.
Se reporta a: Direccion General
Nivel funcional: Cargo Directivo
Cargo del jefe inmediato: Directora General
Tiene autoridad sobre: Contabilidad, Giraduria y Caja.
Mision del Cargo

La Direccion Administrativa y Financiera de cada Campus tiene a su cargo la atencion de
las cuestiones atinentes a la recaudacion de fondos, al cumplimiento de las obligaciones y
a la guarda y custodia de los bienes patrimoniales situados en el Campus. Su nombramiento
se hara por el Director General de Campus. (Estatuto Art. 42°).

Funciones esenciales del cargo

a. Ordenar los gastos del Campus.
Recibir y guardar los valores.

¢. Cuidar que en tiempo y forma sean recaudados todos los recursos ordinarios y
extraordinarios que en derecho correspondan.

d. Velar porque la Contabilidad del Campus sea llevada conforme a las Normas
Internacionales de Contabilidad y a los Principios de Contabilidad Generalmente
Aceptados.

e. Velar por una correcta elaboracion y ejecucion del Presupuesto del Campus.
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DECANATO
IDENTIFICACION DEL CARGO
Cargo: Decano/a
Dependencia: Facultad
Se reporta a: Direccion General/ Rector
Nivel funcional: Directivo
Cargo del jefe inmediato: Directora General
Tiene autoridad sobre: Directores de Carrera, Académicos,
Secretarios, Auxiliares, Docentes,
Estudiantes.
Mision del Cargo

Es la autoridad personal de gobierno a cuyo cargo se halla la gestion de las actividades
de la Facultad, particularmente las académicas, administrativas y pastorales. (Estatuto
Art. 43°). Dependen directamente del Director General del Campus.

Ejerce funciones académicas, ejecutivas y representativas de la Facultad.

Funciones esenciales del cargo

a. Convocar y presidir las reuniones del Consejo de Facultad.

b. Convocar y presidir las reuniones del Claustro de Docentes y convocar reuniones
con el Centro de Estudiantes, ambos por lo menos dos veces al afio.

c. Vigilar el fiel cumplimiento del Estatuto, Reglamentos y Resoluciones de
autoridades superiores de la Universidad.

d. Proponer, al Consejo de Facultad, las medidas convenientes para el recto gobierno
de la misma, y aplicarlas como corresponda.

e. En casos urgentes tomar sus propias resoluciones de gobierno con cargo de
someterlas a consideracion a la mas proxima reunion del Consejo de Facultad.

f.  Elevar a consideracion del Director General del Campus Universitario la resolucion
del Consejo de Facultad referente a la designacion de docentes conforme lo
establecido en el Estatuto.

g. Nombrar al Personal Administrativo a su cargo, o promoverlos segun lo dispuesto
por los Reglamentos.

h. Nombrar al Director Académico, Directores de Departamentos y de Carreras.

i. Velar por la disciplina de la Facultad y tomar las medidas correspondientes
sefialadas en los Reglamentos.

j.  Implementar, en coordinacion con el Vicerrectorado de Gestion y planificacion
institucional, programas y proyectos de inversion y desarrollo a fin de potenciar los
recursos de la Universidad.

k. Anualmente presentard informe al Consejo de Gobierno del Campus sobre la
gestion de la unidad académica a su cargo, en el que se propondran los planes y
proyectos de desarrollo y potenciamiento del decanato.
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VICEDECANATOS
IDENTIFICACION DEL CARGO
Cargo: Vicedecano
Dependencia: Facultad
Se reporta a: Decano
Nivel funcional: Directivo

Cargo del jefe inmediato:

Decano/ Consejo de Facultad.

Tiene autoridad sobre:

Directores de Carrera, Académicos,
Secretarios, Docentes, Estudiantes.

Mision del Cargo

El Vicedecano suple interinamente al Decano en caso de ausencia, impedimento temporal,

renuncia o muerte.

Funciones esenciales del cargo

El Vicedecano cumplira las funciones representativas que le pudieran encomendar el

Decano o el Consejo de Facultad.

SECRETARIA GENERAL DEL CAMPUS

IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo: Secretaria General del Campus
Dependencia: Secretaria General del Campus

Se reporta a: Directora General

Nivel funcional: Directivo

Cargo del jefe inmediato: Directora General

Tiene autoridad sobre: Secretarios, Auxiliares, Archivo,

Bienestar Estudiantil, Estadistica,
Protocolo, Biblioteca, Comunicaciones.

Mision del Cargo

El Secretario General del Campus es la persona a cuyo cargo se hallan las actividades
relacionadas con la documentacion, informacion y memoria del Campus con sus aspectos
notariales, juridicos y protocolares y con la guarda de sus simbolos, sellos y patrimonio

histoérico.

rFunciones esenciales del cargo

a. Llevar las actas de las reuniones en las que le toque asistir en su calidad de tal.
b. Tomar las medidas necesarias para el buen funcionamiento de la Secretaria General

del Campus.

¢. Cumplir y comunicar las disposiciones del Consejo de Gobierno del Campus y de

la Direccion General.
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d. Refrendar la firma del Director General y llevar las documentaciones y
correspondencias del Campus.

e. Tener a su cargo la organizacion, actualizacion y funcionamiento del Archivo del
Campus Itapua

f. Refrendar todos los actos administrativos y académicos institucionales que sean
consignados en actas, acuerdos y resoluciones emanados por el campus
universitario.

g. Representar al Director General cuando este lo considere necesario.

DIRECCION DE CARRERA

IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo: Director de Carrera

Dependencia: Direccion de Carrera

Se reporta a: Decano

Nivel funcional: Directivo

Cargo del jefe inmediato: Decano

Tiene autoridad sobre: Secretarios, Docentes, Estudiantes
| Mision del Cargo

El Director de Carrera es la autoridad personal de gobierno en la Facultad a cuyo cargo se
halla la Direccién inmediata de las actividades curriculares que se realizan en la Carrera.
Sera su responsabilidad el funcionamiento y el desarrollo general de la misma, su calidad
académica, pertinencia social y viabilidad econdmica, asi como la promocién del caracter
unitario de su proceso educativo.

Funciones esenciales del cargo

a.
b.

Convocar y presidir el Comité de Carrera y las demas reuniones de la Carrera.
Coordinar las acciones necesarias para dar cumplimiento a las disposiciones
curriculares emanadas del Consejo de Facultad o de otras autoridades de gobierno
superiores.

Presentar al Decano/a, para el tramite correspondiente, las propuestas de reforma del
curriculo de la Carrera, que haya estudiado y recomendado el Comité de Carrera.
Mantener actualizado el sistema de informacion curricular de la Carrera y conservar la
informacion histérica de los curriculos, de acuerdo con las politicas, directrices y
reglamentaciones expedidas por las autoridades de gobierno competentes.

Coordinar y supervisar la programacion académica y el desarrollo de las actividades
curriculares a cargo de los profesores que prestan servicios académicos a la Carrera.
Promover la evaluacion de resultados y desempefio académicos de los profesores
responsables de la actividad docente de la Carrera y suministrar la informacion
pertinente.

Determinar los mecanismos necesarios para evaluar y asegurar el continuo
mejoramiento de las actividades curriculares a cargo de los profesores que prestan
servicio académico en la Carrera.
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h. Promover la Carrera y orientar a los aspirantes y a los interesados en ella.

i. Informar, orientar y dirigir a los estudiantes del Programa en todos los aspectos

relacionados con su formacion y adelantar los procesos académicos — administrativos

correspondientes.

Prestar el servicio de Orientacion Académica a los estudiantes de la Carrera.

k. Mantener vinculos con las asociaciones académicas y profesionales, asi como con
Carreras similares de otras instituciones de Educacion Superior.

I.  Mantener vinculos con los Ex alumnos de la Carrera, en coordinacion con la Asociacion
de los Ex alumnos o similares.

m. Promover relaciones de cooperacion con otras instituciones relacionadas con la Carrera
y con Agencias que puedan contribuir a su consolidacion y desarrollo.

n. Presentar al Decano las propuestas de planes de desarrollo de la Carrera, de presupuesto
y de inversiones.

0. Coordinar, con los demds Directivos, la elaboracion del Plan Personal Administrativo
de la carrera y al término del afio que el mismo sea evaluado.

| S

DIRECCION DE PASTORAL
IDENTIFICACION DEL CARGO
Cargo: Director Pastoral Universitaria
Dependencia: Pastoral Universitaria
Se reporta a: Obispo Diocesano/Direccion General

Nivel funcional:

Directivo

Cargo del jefe inmediato:

Obispo Diocesano

Tiene autoridad sobre:

Secretaria de su Departamento.

Mision del Cargo

Asegurar la evangelizacion de la cultura, el didlogo entre Fe y Ciencia, mediante la
atencion pastoral, sirviendo a la formacién integral de personas con auténticos valores
humanos y cristianos, para que sean sensibles a las necesidades espirituales y sociales,
capaces de convertirse en agentes de cambio y de promocion de los auténticos valores
humanos y cristianos. (Estatuto Art. 45°).

Funciones esenciales del cargo

a. Participar de las reuniones que convoque el Director de Campus o del Director de
la Unidad Pedagoégica.

b. Coordinar con las autoridades de la Universidad Catolica todas las actividades
pastorales y académicas.

c. Presentar los informes tanto al Consejo de Gobierno del Campus o al Consejo de la
Unidad Pedago6gica, asi como al Obispo Diocesano de todas las actividades del
Departamento.

d. Proponer al Obispo Diocesano los candidatos a docentes del area académica
pastoral para que éste los designe.
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Evaluar tanto las actividades académicas como las pastorales al final de cada
cuatrimestre, informando de la actividad pastoral y académica al Director General
del Campus, de la Unidad Pedagodgica y al Obispo Diocesano.

Promover, asegurar y acompafiar todas las actividades del voluntariado

Elaborar y administrar el presupuesto del Departamento de Pastoral Universitaria
debidamente aprobado por el Consejo de Gobierno del Campus Universitario o de
la Unidad Pedagogica, y rendir cuentas de la gestion y ejecucion del mismo a las
instancias pertinentes.

Convocar y presidir las reuniones del Consejo Pastoral.

Asegurar que el Coordinador del Area Pastoral presente un "Proyecto de Pastoral
Universitaria" que esté acorde y armonizado con el Plan Pastoral Diocesano, si 1o
hubiere.

Debera tener un horario determinado de atencién y un lugar especifico para
desarrollar las actividades.

Evaluar tanto las actividades académicas como las pastorales al final de cada
semestre informando de la actividad pastoral y académica al Director General del
Campus, de la Unidad Pedagogica y al Obispo Diocesano

Nombrar los representantes que integraran los Consejos de Facultad indicados en
este Estatuto.

Participar de las reuniones que convoque el Vicerrector Académico y de
Investigacion a fin de planificar y proyectar toda el drea académica.

DIRECCION DE EXCELENCIA ACADEMICA

IDENTIFICACION DEL CARGO
Cargo: Directora de Excelencia Académica
Dependencia: Excelencia Académica
Se reporta a: Direccién General
Nivel funcional: Directivo
Cargo del jefe inmediato: Directora General
Tiene autoridad sobre: Coordinador/a académica de Facultad

Mision del Cargo

Excelencia académica tiene a su cargo el desarrollo de estudios evaluativos y monitoreo
permanente sobre la calidad de la gestion educativa en general.

Funciones esenciales del cargo

a.

Estudiar, y analizar la mallar curricular de las carreras y cursos a ser implementadas
en el Campus Itapua, las que seran sometidas a su aprobacion ante el Consejo de
Gobierno del Campus. Una vez aprobados los proyectos educativos ante dicha
instancias seran remitidos para su tratamiento ante el Consejo de Gobierno General
de la Universidad, previo dictamen de los vicerrectorados Académicos y de
Investigacion y de Administracion y Finanzas.
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Elaborar el Plan Personal Administrativo de la Unidad de Excelencia Académica y
al término del afio evaluar el mismo.

Dar seguimiento al cumplimiento del Plan Personal Administrativo de las
Facultades y otros departamentos y sus evaluaciones.

Coordinar con responsables académicos de las Facultades lo relacionado al area
académica de las diversas carreras.

Solicitar informes relacionado referentes al proceso ensefianza — aprendizaje.
Coordinar capacitaciones académicas, segun la necesidad.

Orientar a directivos y académicos y emitir dictimenes sobre la elaboracion de
proyectos académicos curriculares.

Monitorear en las Facultades el cumplimiento del Calendario Académico.
Promover espacios de aprendizaje para garantizar la calidad educativa.

Desarrollo de estudios evaluativos y de monitoreo permanente sobre la calidad de
la gestion educativa en el Campus.

DIRECCION DE INVESTIGACION

IDENTIFICACION DEL CARGO
Cargo: Directora de Investigacion
Dependencia: Direccién de Investigacion
Se reporta a: Direccion General
Nivel funcional: Directivo
Cargo del jefe inmediato: Directora General.
Propésito principal

Coordinar, promover y evaluar el desarrollo general de las actividades de Investigacion.

Funciones esenciales del cargo

a.

b.

Proponer y ejecutar las politicas generales del Departamento de Investigacion del
Campus Itapta.

Promover lineamientos para la presentacion y seguimiento de proyectos de
Investigacion.

Fortalecer las lineas de investigacion existentes y crear nuevas lineas de
investigacion en el Campus.

Promover actividades de investigacion, desarrollo e innovacion en el Campus
[tapua.

Propiciar la formacion de recursos humanos para la investigacion y su incidencia
en la docencia en coordinacion con el Departamento de Investigacion

Capacitar a los directivos y docentes en lo relacionado a trabajos finales de grado.
Promover la publicacion de investigaciones, la difusion y el registro de patentes
como resultado de los trabajos de investigacion, desarrollo e innovacion
avalados por el DI.
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h. Establecer alianzas con otras universidades, empresas, entes de financiamiento y
centros de investigacion nacionales e internacionales, a fin de favorecer el
desarrollo de proyectos de investigacion.

ASESORIA JURIDICA
IDENTIFICACION DEL CARGO
Cargo: Asesor Juridico
Dependencia: Asesoria Juridica
Se reporta a: Direccion General
Cargo del jefe inmediato: Directora General
Mision del Cargo

Asesoramiento de la Direccion General de Campus, y los estamentos universitarios en
asuntos de caracter juridico para el buen desempefio de sus funciones enmarcados dentro
de la Constitucion, la Ley, el Estatuto, y normativas internas vigentes.

Funciones esenciales del cargo

a. Dictaminar sobre cuestiones legales y/o situaciones que se le comuniquen.

b. Emitir los Informes Legales que requieran las areas académicas y administrativas de
la Universidad sobre situaciones que le sean encomendadas.

c. Asesorar en asuntos contenciosos a la institucion, que le sean encomendadas y las
que €l considere oportuno.

d. Ejecutar acciones en el campo juridico legal que disponga la Direccion General de
Campus.

e. Dar respuesta a las consultas que sean formuladas por los 6rganos de gobierno de la
Universidad.

SECRETARIA DE DIRECCION GENERAL

IDENTIFICACION DEL CARGO
Cargo: Secretaria de Direccion General
Dependencia: Direccion General
Se reporta a: Direccion General/ Secretaria General
Nivel funcional: Personal Administrativo
Cargo del jefe inmediato: Directora General
Mision del Cargo J

Es la persona encargada de establecer apoyo administrativo eficaz para una efectiva gestion
en la institucion. Ademas, recepcionar, registrar, elaborar y archivar las documentaciones
de la Direccion General y la Secretaria General.
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Funciones esenciales del cargo

a.

b.

o

5

—

Coordinar y controlar las actividades de recepcion, clasificacion, registro,
distribucion y archivo de documentos.

Seleccionar los asuntos que se deban llevar al conocimiento directo de la Direccion
General y resolver aquellos para los cuales esté autorizado.

Coordinar y controlar las actividades de la mesa de entrada y archivo inherentes a
su sector.

Redactar informes relacionados con la gestion institucional.

Recepcionar, contestar y/o archivar las comunicaciones de caricter institucional
recibidas o remitidas de la Direccién General

Velar por un eficaz y eficiente desarrollo de las actividades a su cargo.

Redactar notas, memorandum, resoluciones, constancias, guiones.

Atencion al publico, en general.

Realizar otras tareas encomendadas por el Director.

SOPORTE TECNICO DE DIRECCION GENERAL

IDENTIFICACION DEL CARGO
Cargo: Soporte técnico de Direccidén General
Dependencia: Direccion General
Se reporta a: Direccion General
Nivel funcional: Personal Administrativo
Cargo del jefe inmediato: Directora General
Mision del Cargo

Realizar los soportes técnicos encomendados por la Direccion General.

Funciones esenciales del cargo

e o o

Manejo del Sistema ISO Gestion Documental.

Digitalizar planes de estudios de profesorados en el sistema Nautilus del MEC.
Elaboracion de Materiales audiovisuales.

Capacitar y dar soporte técnico a estudiantes y docentes en el uso de la plataforma
virtual vigente en la institucion.

Colaborar como enlace informatico en procesos de autoevaluacion u otra
actividad que lo requiera.

Asistencia informatica en reuniones virtuales.
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AUXILIAR DE DIRECCION GENERAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo: Auxiliar de Direccion General
Dependencia: Direccion General
Se reporta a: Directora General

Nivel funcional:

Personal Administrativo

Cargo del jefe inmediato:

Directora General

Propésito principal

Asiste a la Secretaria de Direccion General, colaborando con las tareas relacionadas a las

actividades diarias

Funciones esenciales del cargo

a. Atencion al puablico en general.

b. Recibir, clasificar y distribuir los documentos que ingresan a la Institucion.
c. Acusar recibo de los documentos dirigidos a la Direccion General, Secretaria

General y Asesoria Juridica.

d. Controlar el uso de papeles y utiles de oficina de la Direccion General y solicitar la
reposicion cuando lleguen a su existencia minima.
e. Asistir a la secretaria de la Direccion General.

SECRETARIA DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo: Secretaria de la Direccion Administrativa
y Financiera

Dependencia: Direccion Administrativa y Financiera.

Se reporta a: Directora Administrativa y Financiera.

Nivel funcional: Personal Administrativo

Cargo del jefe inmediato: Directora Administrativa y Financiera

Misién del Cargo

Es la que sirve de apoyo administrativo y atencion a las personas para una efectiva gestion
institucional. Ademads, organiza las actividades relacionadas a la Direccion Administrativa

y Financiera.

Funciones esenciales del cargo

a. Organizar y apoyar las tareas realizadas por la Directora Administrativa y

Financiera.

b. Elaborar y Solicitar presupuestos a proveedores.

o

Atencion personal y virtual a los alumnos, docentes y Personal Administrativos.

d. Administrar y resguardar los legajos de personal administrativo del Campus.
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CONTABILIDAD
IDENTIFICACION DEL CARGO
Cargo: Contadora
Dependencia: Contabilidad
Se reporta a: Direccién Administrativa y Financiera
Nivel funcional: Personal Administrativo
Cargo del jefe inmediato: Directora Administrativa y Financiera

Mision del Cargo

Es la persona encargada de elaborar los estados financieros a ser presentados a las
instancias correspondientes y dar el tratamiento contable necesario a la informacién

financiera.

Funciones esenciales del cargo

AUXILIARES DE CONTABILIDAD

Elaborar los Informes Financieros Trimestrales y Anuales.

Realizar Conciliaciones Bancarias.

Registrar los rubros presupuestarios en el sistema GAF.

Elaborar y presentar las ejecuciones presupuestarias mensuales y trimestrales

IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo: Auxiliar de Contabilidad.
Dependencia: Contabilidad
Se reporta a: Contabilidad

Nivel funcional:

Personal Administrativo

Cargo del jefe inmediato:

Directora Administrativa y Financiera

Misién del Cargo

Son las personas que colaboran con la Contadora en los controles y registraciones que son
necesarios para los informes Financieros de la Institucion.

Funciones esenciales del cargo

Control de Comprobantes de Ingresos y Egresos.
Presentacion de Impuestos; IVA- Renta.
Asistencia en elaboracion de Estados Financieros.
Registrar los Asientos Contables, Presupuesto.
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GIRADURIA
IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo: Encargado de Giraduria.

Dependencia: Giraduria

Se reporta a: Direccion Administrativa y Financiera.

Nivel funcional: Personal Administrativo

Cargo del jefe inmediato: Directora Administrativa y Financiera
Mision del Cargo

Es responsable del manejo de cuentas referentes a egresos e ingresos de la Institucion.
Ademas, se encarga de procesar cuidadosamente las documentaciones y custodiar los
fondos y/o valores institucionales.

Funciones esenciales del cargo

a. Manejo del Sistema GAF.

b. Realizar y registrar 6rdenes de pagos a proveedores, docentes y Personal
Administrativos.

c. Verificacion de movimiento de caja y/o valores, de transferencias recibidas y
envio a Caja de los mismos.

d. Control de Rubros de Ingresos y Egresos y ajustes necesarios.

e. Confeccion de Informes Diarios, Semanales y Mensuales de Flujo de Caja para
el Campus y/o Rectorado.

AUXILIAR DE GIRADURIA
IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo: Auxiliar de Giraduria.

Dependencia: Giraduria.

Se reporta a: Encargado de Giraduria.

Nivel funcional: Personal Administrativo

Cargo del jefe inmediato: Directora Administrativa y Financiera.
Mision del Cargo

Son personas que colaboran con el encargado de Giraduria para cumplir con el servicio
eficiente de la Direccion Administrativa y Financiera.

Funciones esenciales del cargo

* Registro de comprobantes para pagos de proveedores, Personal Administrativos y
docentes.

* Atencion a proveedores, Personal Administrativos y docentes.

* Deposito de Valores.

» Elaboracion y Presentacion de Planillas de IPS.
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CAJERO
IDENTIFICACION DEL CARGO
Cargo: Cajero
Dependencia: Caja
Se reporta a: Encargado de Giraduria.
Nivel funcional: Personal Administrativo
Cargo del jefe inmediato: Directora Administrativa y Financiera.

Misién del Cargo

Es la persona encargada de procesar las transacciones de cobranzas de aranceles y otros

conceptos, asegurandose que cumplan todas normas y requerimientos institucionales.

Funciones esenciales del cargo

* Cobrar aranceles y otros ingresos.

* Organizar y mantener todas las documentaciones correspondientes al area.

* Preparar las transacciones para depositos.

* Preparar y entregar las facturas y/o recibos de dinero por los ingresos.

* Realizar el arqueo de caja.

OFITEC
IDENTIFICACION DEL CARGO
Cargo: Encargado de OFITEC
Dependencia: OFITEC
Se reporta a: Directora General

Nivel funcional:

Personal Administrativo

Cargo del jefe inmediato:

Directora General

Tiene autoridad sobre:

Personal de mantenimiento y de servicio

Mision del Cargo

Coordinar la limpieza, actividades y el mantenimiento de la institucion y, con los servicios
tercerizados, preservar el area verde, el medio ambiente y la imagen de la Universidad para
mantener en Optimas condiciones para su utilizacion y buen funcionamiento.

Funciones esenciales del cargo

a. Coordinar los servicios de limpieza y mantenimiento en las instalaciones,
mobiliarios y equipos, asi como en los espacios verdes.
b. Gestionar el mantenimiento de infraestructura, de plomeria y, del sistema eléctrico,

etc.

c. Resguardo y mantenimiento de utiles de trabajo, en general.
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d. Realizar las compras de insumos necesarios y proveer de los mismos al personal de
limpieza.
e. Realizar otras actividades requeridas por el jefe inmediato.

IDENTIFICACION DEL CARGO
Cargo: Técnico informatico
Dependencia: Direccién General
Se reporta a: Direccion General
Nivel funcional: Personal Administrativo
Cargo del jefe inmediato: Directora General
Tiene autoridad sobre: | cmeeen

Mision del Cargo

Proporcionar soporte técnico de hardware y software Personal Administrativos y alumnos.
Mantener en condiciones operativas los equipos y artefactos eléctricos de la Universidad,
ejecutando actividades de reparacion y mantenimiento de los mismos, a fin de garantizar su
funcionamiento.

Funciones esenciales del cargo

a. Proporcionar soporte técnico a la comunidad universitaria

b. Apoyar y Atender a los usuarios en cuanto a consultas del manejo de hardware y
software.

c. Realizar mantencion constante de los computadores

d. Resolver problematicas derivadas del uso de los equipos.

e. Reparacion y Mantenimiento de los Circuitos Cerrados (Camara, Transformador de
corriente y DVR).

f. Reparacion de los Internos Telefonicos y teléfonos.

g. Soporte técnico para el desarrollo de las actividades tanto (Virtual como Presencial)
utilizando las TIC.

h. Apoyo técnico en el sistema de audio dentro del Campus Universitario.

i. Verificar y reparar las condiciones eléctricas de equipos e instalaciones

informaticas.

Identificar el cableado destinado a la instalacion de equipos y/o aparatos eléctricos

Instalar equipos y software necesario para las actividades académicas y

administrativas

. Realizar cualquier actividad de indole similar a las anteriores que su jefatura le
requiera

o
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PERSONAL DE LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO

IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo: Limpiador/a, Personal de Mantenimiento
Dependencia: OFITEC

Se reporta a: OFITEC

Nivel funcional: Personal de Apoyo

Cargo del jefe inmediato: Encargada de OFITEC

Tiene autoridad sobre:

Mision del Cargo

Mantener la limpieza de las diferentes areas de trabajo asignadas.

Controlar y velar por el buen funcionamiento general de todas las instalaciones de la

institucion.

Funciones esenciales del cargo

» Limpieza general de las instalaciones (piso, muebles, puertas y ventanas, patio,
vereda, sanitarios, zonas comunes, etc.)

* Reposicion de materiales en sanitarios.

* Todas las actividades y/o gestiones que le sean requeridas para apoyar en la
institucion segtn su disponibilidad de tiempo.

» Control de todas las instalaciones, para su buen funcionamiento (instalaciones
eléctricas, sanitarias, mobiliarios, etc.).

SECRETARIA GENERAL DE LA FACULTAD

IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo: Secretario/a de Facultad
Dependencia: Facultad

Se reporta a: Decano/a

Nivel funcional: Personal Administrativo
Cargo del jefe inmediato: Decano/a

Tiene autoridad sobre:

Mision del Cargo

Gestionar las actividades académicas y administrativas de la Facultad, el registro de todo
el proceso académico administrativo correspondiente a organizacion, ejecucioén y
evaluacion de las actividades, y la atencion a docentes, estudiantes y publico en general.
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Funciones esenciales del cargo

a. Llevar las actas de las reuniones en las que le toque asistir en su calidad de tal.

b. Tomar las medidas necesarias para el buen funcionamiento de la Secretaria General
de la Facultad.

c. Cumplir y comunicar las disposiciones del Consejo de Facultad y las del Decano/a.

d. Refrendar la firma del Decano/a y llevar la documentacién y correspondencia de la
Facultad.

e. Recibir y atender en forma adecuada a las personas que acuden a la secretaria de
facultad y requieran de informacion (docentes, alumnos, Personal Administrativos,
etc.)

f. Brindar apoyo en la gestion académica -administrativa al Decano y Directores de
Carreras.

g. Coordinar la Inscripcién de alumnos (Matriculacion y examenes) y el manejo en
general del Sistema Sapientia.

h. Elaborar certificados de estudios, dando cumplimiento a las Politicas Documentales
de la UC y demas documentos nacionales que rijan en la materia.

i. Generar las actas de examenes, entregar a los docentes, solicitar la entrega de las
planillas firmadas dentro del plazo establecido en las politicas documentales,
realizar el control respectivo, remitir al Departamento de Archivo.

j. Coordinar y controlar las actividades de recepcion, clasificacion, registro,
distribucién y archivo de documentos que ingresan a la Facultad.

k. Recepcionar y gestionar las solicitudes de Convalidaciones y reconocimientos de
materias.

. Atencion a solicitudes de documentos académicos - copia de programas foliados y
rubricados

m. Mantener actualizadas las actas y Resoluciones de Consejo de Facultad.

n. Organizar y administrar las reuniones, audiencias o eventos agendados.

o. Iniciar procesos de gestion de titulos de grado y postgrado en el Sistema ISO-
DIGITAL y remitir documentacion fisica a Secretaria General del Campus.

p. Otras funciones afines al cargo, que sean dispuestas por el superior inmediato o
establecido en documentos oficiales de la institucion.

q. Organizar el archivo y mantener actualizado el Legajo de docentes, alumnos y
Personal Administrativos de la Facultad.

AUXILIARES DE SECRETARIA

IDENTIFICACION DEL CARGO
Cargo: Auxiliar de secretaria
Dependencia: Secretaria de Facultad.
Se reporta a: Decano
Nivel funcional: Personal Administrativo
Cargo del jefe inmediato: Decano/a
Tiene autoridad sobre: | —eeme-
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Propésito principal

Apoyar la gestion académica administrativa de la Facultad, acomparfiando las tareas propias
de la secretaria académica de la Facultad.

Funciones esenciales del cargo

* Inscripciones de alumnos, matriculacion, derechos de examenes.

« Atencion telefonica y por otros medios a docentes y alumnos, etc.

* Recepcion y confeccion de notas varias.

* Control del formulario de actividades de docentes.

* Actualizacion de planilla de horas de clases de docentes para cobro de salario.

* Preparar planilla para pago a docentes.

* Carga en el sistema SAPIENTIA matriculacion de alumnos, inscripcion a examenes,
calificaciones, programacion de horarios de examenes y clases

« Carga de calificaciones y datos de alumnos en sistema INTERMEDIO.

* Carga de calificaciones en fichas académicas.

* Actualizacion de legajo de docentes y alumnos de la Facultad.

* Generar actas de examenes.

« Asistir en las funciones correspondientes al Secretario/a de Facultad.

COORDINACION ACADEMICA DE FACULTAD

IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo: Coordinador Académico

Dependencia: Facultad

Se reporta a: Decanato

Nivel funcional: Personal Administrativo

Cargo del jefe inmediato: Decano

Tiene autoridad sobre: Docentes y Estudiantes
Mision del Cargo

Es el responsable de la planificacion, coordinacion, supervision y evaluacion del proyecto
educativo de las carreras de grado y de los planes académicos.

Funciones esenciales del cargo

a. Vincular los planes de accion previstos por el Vicerrectorado Académico en virtud
de la excelencia y la calidad educativa.

b. Velar por el cumplimiento del Calendario Académico Anual del Campus.

c. Elaborar el Calendario de Actividades Académicas de la Facultad acorde a lo
establecido en el Calendario Académico del Campus.

d. Asesorar a los Directores de Carreras y docentes en la elaboracion e
implementacion de Proyectos Académicos.

e. Elaboracion de planes de estudios, en conjunto con el Director de Carrera.
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f. Promover, coordinar, supervisar, asegurar la calidad y evaluar el desarrollo de las
actividades de formacion continua de los docentes.

g. Establecer mecanismos de seguimiento a estudiantes con rendimiento critico y
elaborar informes.

h. Verificacion de temas de exdmenes para su posterior aplicacion, y en su caso,
solicitar al docente las modificaciones pertinentes.

i. Estudio y presentacion al Consejo de Facultad de: convalidaciones de las materias
solicitadas, tutorias.

j. Colaborar con la Biblioteca en el cumplimiento del mecanismo de incremento y
actualizacion del acervo bibliografico.

k. Velar por el cumplimiento del registro de asistencia de alumnos por parte de los
docentes.

. Velar por el cumplimiento en el cronograma de entrega de documentaciones
relacionados a la labor docente (planificacion semestral, planilla de proceso,
informe de seguimiento a alumnos, instrumentos de evaluacion).

m. Apoyar a la Direccion de Carrera y al Decanato, en actividades de su competencia. ‘

ESTADISTICA ‘

IDENTIFICACION DEL CARGO
Cargo: Encargada de Estadistica
Dependencia: Estadistica
Se reporta a: Direccién General
Nivel funcional: Personal Administrativo
Cargo del jefe inmediato: Directora General
Tiene autoridad sobre: | —-ee-

Mision del Cargo

Realizacion de tareas relacionadas a Estadistica.

Funciones esenciales del cargo

a. Aplicar los instrumentos de recoleccion de datos e informaciones estadisticas
para elaborar los reportes que la Universidad amerite.

b. Asistir y suministrar la informacion estadistica requerida por las dependencias
universitarias para la elaboracion de informes estadisticos.

PROTOCOLO
IDENTIFICACION DEL CARGO
Cargo: Encargada de Protocolo
Dependencia: Protocolo y Ceremonial
Se reporta a: Direccion General

Nivel funcional:

Personal Administrativo

Cargo del jefe inmediato:

Directora General

Tiene autoridad sobre:
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Mision del Cargo

Realizacion de tareas relacionadas a Protocolo en eventos y actividades institucionales.

Funciones esenciales del cargo

a. Colaborar en la organizacion de ceremonias, actos o eventos organizados por la

Universidad.

b. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento del Protocolo y Ceremonial de la Universidad
Catolica “Ntra. Sra. De la Asuncién” Campus Itapua.

COMUNICACIONES

IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo: Encargado/a de comunicaciones
Dependencia: Comunicaciones
Se reporta a: Secretaria General

Nivel funcional:

Personal Administrativo

Cargo del jefe inmediato:

Secretaria General

Tiene autoridad sobre:

Misién del Cargo

Disefia y aplica estrategia de comunicacion interna y externa para presentar productos y
servicios de la institucién, manteniendo atractivo y con informaciéon pertinente y

actualizada los espacios de comunicacion establecidos.

Funciones esenciales del cargo

ae o

sociales.

o

impresos.

b= | T

requiera.

Difusion interna y externa de las actividades propias de la institucion.

Cobertura informativa y fotografica de actividades institucionales.

Administracion y Manejo de Redes Sociales y elaboracion de informes.

Gestion, actualizacion, segmentacion de campaiias publicitarias en las redes

Coordinacion general de publicacion y promocion en los medios de prensa y medios

Coordinacion de actualizacion de la pagina web.

Atencion en las vias de mensajeria de las redes sociales.

Realizar un registro o informe de todas las actividades realizadas en el afio.
Cumplir cualquier actividad de indole similar a las anteriores que su jefatura le

IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo:

Fotografo

Dependencia:

Comunicaciones

Se reporta a:

Secretaria General

Nivel funcional:

Personal Administrativo

Cargo del jefe inmediato:

Secretaria General

Tiene autoridad sobre:
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Misién del Cargo

Disefia y aplica estrategias de comunicacion audiovisual.

Funciones esenciales del cargo

o ae g

Planificacion, edicion y coordinacion de materiales audiovisuales.
Disefio de materiales promocionales, digitales e impresos.

Disefio de productos de imagen institucional.

Produccion y edicion de videos institucionales.

Cobertura fotografica y filmaciones en eventos institucionales.

BIBLIOTECARIO/A

IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo:

Bibliotecario/a

Dependencia:

Biblioteca

Se reporta a:

Secretaria General

Nivel funcional:

Funcionaria

Cargo del jefe inmediato:

Secretario General

Tiene autoridad sobre:

Mision del Cargo

Es la persona encargada de proporcionar el acceso a la informacion bibliogréafica requerida
por los usuarios (estudiantes, académicos y administrativos y publico en general)

Funciones esenciales del cargo

a.

oo o

=

k.

Orientar y brindar servicio a los integrantes de la Comunidad Universitaria
sobre material bibliografico, uso de catalogo en linea, recursos y herramientas
de informacion.

Controlar que los usuarios cumplan con el reglamento de la biblioteca.
Ordenar el material bibliografico.

Colaborar en la elaboracion del inventario anual de biblioteca.

Cooperar en los talleres de desarrollo de habilidades informativas para
estudiantes de postgrado, profesores, e investigadores, que faciliten y aumenten
el uso de los recursos electronicos que posee el Sistema de Bibliotecas.
Reparar el material bibliografico en mal estado.

Sugerir la compra o descarte de materiales obsoletos a la jefatura.

Realizar labores de administracion de bibliotecas, redes y sistemas de
informacion, manteniendo control de usuarios y actualizaciéon de material
bibliografico fisico y virtual.

Generar reportes de inventario fisico y de registros de item contenido en el
sistema informatico del material bibliografico de la Unidad, con el fin de
mantener el registro actualizado de la informacion disponible para los usuarios.
Elaborar informes técnicos, informes estadisticos de uso de la coleccion fisica
y digital, y manuales de procedimientos.

Remitir informes sobre el acervo bibliografico de las Carreras.
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Realizar programas de formacion de usuarios.

. Realizar la catalogacion de los materiales bibliograficos.

Clasificacion de fondos bibliograficos y documentales en cualquier soporte.
Ordenar los fondos bibliograficos.

[ngresar los materiales bibliograficos en la base de datos.

Gestionar los servicios de informacion general y bibliografico.

Elaborar y expedir carnet de biblioteca.

Orientar acerca de la utilizacion de las bibliotecas virtuales.

BIENESTAR ESTUDIANTIL

IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo:

Miembros de Bienestar Estudiantil.

Dependencia: Bienestar Estudiantil.

Se reportan a: Direccion General

Nivel funcional: Personal Administrativo

Cargo del jefe inmediato: Directora General

Tiene autoridad sobre: —

Mision del Cargo

Orientar y direccionar a los estudiantes en cuanto a contencién emocional, orientacion
vocacional u otro aspecto que necesite el alumno. Ademas, es el encargado de recepcionar
y elaborar los informes relacionados a solicitud de becas.

Funciones esenciales del cargo

a.

Brindar atencion a las personas que se acerquen al Departamento de Bienestar
Estudiantil.

Guiar y asesorar a los estudiantes que se acerquen al Departamento de Bienestar
Estudiantil sobre la capacidad de relacionarse y comunicarse asertivamente para
la resolucion de problemas.

Ejecutar y evaluar el Plan de Bienestar Estudiantil.

Formular y presentar a la Direccion General del Campus el Plan de Accion del
Departamento.

Recepcionar las solicitudes, los documentos y preparar los informes de los
estudiantes que solicitan becas.

Entrevistar a los alumnos que soliciten becas o beneficios y luego realizar un
informe para el dictamen correspondiente.

Realizar el seguimiento académico de los alumnos becados, a tal efecto solicitar
informes a las instancias correspondientes.

Organizar, apoyar y coordinar con los diferentes estamentos las actividades
extracurriculares de la UCI (Deportes — Artes — Cultura)

Prestar servicios de orientacion vocacional a los estudiantes.

Ofrecer a los estudiantes un espacio de escucha, asesoramiento y asistencia ante
situaciones conflictivas que pueden afectar su desempefio personal (Asesorias).
Realizar charlas y talleres sobre temas que hacen al proceso de ensefianza
aprendizaje, asi como temas que preocupan a la comunidad educativa.
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I.  Ofrecer a los alumnos Servicio Psicoldgico, brindando un espacio para entender
al alumno/a, su personalidad, su forma de pensar y la realidad psicosocial que
vive. Un lugar donde se orienta, asesora, acompaiia y fortalece el crecimiento
personal y profesional.

ARCHIVO
IDENTIFICACION DEL CARGO
Cargo: Encargada de Archivo
Dependencia: Secretaria General
Se reporta a: Secretaria General
Nivel funcional: Personal Administrativo
Cargo del jefe inmediato: Secretario/a General
Tiene autoridad sobre: Auxiliares de Archivo
Misién del Cargo

En la persona responsable de la recepcion, control, registro y archivo de Actas de Examenes
| generados en las diferentes carreras. Ademas, de resoluciones de Consejos de Facultades
referentes a: homologacion y/o reconocimientos de materias, créditos, etc.

Funciones esenciales del cargo

| a. Recepcion, control, registro y archivo de Actas de Exdmenes generadas en las
diferentes carreras, Resoluciones de Consejos de Facultades referentes a:
homologacién y/o reconocimientos de materias, créditos, etc.

b. Organizacion y remision de Actas de Examenes y documentos de gestion de titulos
a la Secretaria General de la UC.

c. Atencion al publico referente a procedimientos varios. (procedimientos para
gestion de certificados de estudios, gestion de titulos, traslados, documentaciones,
etc.).

Confeccion y actualizacion de lista de Egresados de todas las carreras y por afio.

e. Gestionar pagos y tramitar legalizaciones de certificados de estudios, gestiones de
titulos y otros aranceles ante el Rectorado y el MEC.

f. Entrega de los Certificados de Estudios legalizados a las Facultades.

g. Recepcion de legajos de Certificados de Estudios y Gestion de Titulos para envio a

. Archivo Central del Rectorado.

h. Recepcion de Titulos concluidos y para la firma.
i. Elaboracion de los Certificados de Diplomados.
j. Seguimiento de los documentos remitidos a Archivo Central - Rectorado.

| 28

| 00000028




AUXILIAR DE ARCHIVO

Aprctado por Resolucion N°....., CM .................... Refi@jfi
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo: Auxiliar de Archivo
Dependencia: Secretaria General del Campus
Se reporta a: Encargada de archivo

Naturaleza del cargo:

Administrativo

Nivel funcional:

Personal Administrativo

Cargo del jefe inmediato:

Secretario/a General

Tiene autoridad sobre:

Mision del Cargo

Asistir a la Encargada de archivo en los procesos que impliquen mantener el archivo

académico de los estudiantes.

Funciones esenciales del cargo

» Atencion al publico ante consultas varias (procedimientos para gestion de certificados de

estudios, gestion de titulos, traslados, documentaciones, etc.).
* Asistir a la Encargada de Archivo en las funciones propias de la dependencia.
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