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POSIBLE MANUAL DE PUESTOS

SEDES UNIVERSITARIAS 

UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA

Director de Sede

Escala:  

Código del Puesto: 
SUPERIOR INMEDIATO

Director Sedes Universitarias

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Organizar, Planificar, Coordinar, dirigir, y controlar todas las labores relacionadas con la Sede Universitaria, con el fin de garantizar la gestión administrativa y que la misma se realice de manera eficiente, oportuna y con calidad para el cumplimiento de la misión y objetivos de la Universidad.

FINALIDADES DEL PUESTO
1. Organizar, Planificar, Coordina y controla la gestión administrativa (documentos de evaluación, matrículas y otros) de la Sede Universitaria y cumplir con  las directrices del Plan Estratégico de la Universidad,  a efecto de optimizar los niveles de eficiencia y con esto obtener un mejor servicio en la atención del estudiante.

2. Coordinar visitas en conjunto con el Promotor Académico para informar de los diferentes cursos a colegios y otras instituciones.

3. Redactar informes de carácter técnico en donde se analiza y se recomienda aspectos relacionados con la organización y funcionalidad de todas las actividades académicas de la Sede Universitaria.

4. Velar por que se satisfagan eficientemente las necesidades de los estudiantes de la , con la finalidad de obtener la mayor eficiencia posible en la prestación de las diferentes actividades académicas.

5. Efectuar sus labores de conformidad con los principios y normas que regulan su área de acción, para que su trabajo cumpla con la normativa atinente a su campo de acción.

6. Cumplir con las instrucciones emanadas por el Director de Sedes Universitarias, con el objetivo de cumplir con las metas establecidas

7. Firmar cartas, solicitudes, órdenes de trabajo y otros informes de carácter técnico en su campo respectivo, con lo cual avala su criterio profesional, para proteger los intereses de la Universidad.

8. Atender reuniones con los diferentes equipos de trabajo  o de estudiantes, para mantener una adecuada coordinación en las distintas áreas de la Sede Universitaria.

9. Apoyar en la formación de aspectos técnicos y actitudinales a sus equipos de trabajo, para aumentar su eficiencia y motivación.

10.  Realizar  cualquier otra labor afín a su campo de acción.

NATURALEZA Y ALCANCE
Está posición es responsable de realizar Es responsable de coordinar las diferentes gestiones de las Escuelas de Ciencias de la Educación, Ciencias Naturales, Administración y Sociales. Así como de tener una buena relación con las autoridades de la Universidad 

El ocupante del cargo puede sugerir la implementación de proyectos innovadores de servicios académicos, como por ejemplo: talleres de computación, cursos de actualización para los profesionales y otros.

Una labor importante de este tipo de puestos es apoyar las labores de otras Sedes Universitarias, con el propósito de aumentar la eficiencia de los servicios de la Universidad.

REQUISITOS DEL PUESTO
NIVEL  ACADEMICO:
Licenciatura o Maestría en Administración de Negocios, Educación o afín. 

EXPERIENCIA:
De tres a cuatro años en el campo de la Universidad.

OTROS REQUISITOS:
Manejo de los equipos y paquetes de cómputo propios de la Institución.


Conocimientos de Inglés.


Excelente presentación personal.

HABILIDADES ESPECIALES:
Habilidad de comunicación


Habilidad para relacionarse con las personas.


Habilidad para trabajar en equipo.


Habilidad analítica.


Liderazgo.

RELACIONES DEL PUESTO
INTERNAS:

Con todas las dependencias de la Universidad.
EXTERNAS:

Con estudiantes actuales y potenciales.

DIMENSIONES
N/A

PUESTOS SUBALTERNOS
Puestos a supervisar directamente:
Entre 3 a 10.  Dependiendo de la Sede Universitaria.

Asistente Servicios Universitarios

Escala: 

Código del Puesto: 
SUPERIOR INMEDIATO

Director de la Sede.

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Ejecutar labores rutinarias y de apoyo en los siguientes trabajos específicos: recibir todo documento de evaluación, archivo, colaborar con la organización de la aplicación de exámenes, en la atención de estudiantes, preparación de trámites para la matrícula.  Prepara documentos y reportes para sus superiores. 

FINALIDADES DEL PUESTO
1. Realizar labores de operación y apoyo en su campo de acción, para lograr alcanzar las metas, y objetivos planteados en el Plan Estratégico de la Sede Universitaria.

2. Brindar a los estudiantes un servicio eficiente y ágil, con el fin de lograr un alto nivel de eficiencia en los servicios prestados por la Sede Universitaria.

3. Resolver  problemas de pequeña y mediana complejidad en su área de trabajo, con el propósito de satisfacer las necesidades de los estudiantes de la Sede Universitaria.

4. Atender consultas verbales y telefónicas de clientes internos y externos, a efecto de orientar a estos en los diferentes servicios ofrecidos por la Sede Universitaria.

5. Colaborar en la preparación de informes, cuadros, documentos, actas,  cartas, de una manera oportuna y eficiente, para lograr un alto nivel de eficiencia en las operaciones de la  Sede Universitaria.

6. Conocer las diferentes carreras ofrecidos por la Universidad, a efecto de orientar a los estudiantes para asesorarlos eficientemente en consultas relacionadas con las  mismas.

7. Cumplir con los procedimientos establecidos por la administración de la Sede Universitaria, con el objetivo de respetar el control interno y mantener un adecuado respaldo de la documentación elaborada en las diferentes operaciones de la Institución.

8. Guardar la discrecionalidad de la información originada en sus labores, para mantener la confianza y lealtad de los estudiantes de la Sede Universitaria.

9. Participar activamente en su equipo de trabajo, para contribuir con la prestación de las operaciones de servicios a estudiantes de la Universidad.

10. Realizar cualquier otra labor afín a su campo de acción.

NATURALEZA Y ALCANCE
Está posición es responsable de realizar labores de operación en las siguientes  áreas de acción: procesos de matricula, recibo y entrega de instrumentos de evaluación, aplicación de exámenes, entrega y recibo de solicitudes de graduaciones y otras.  Recibe instrucciones precisas sobre los procedimientos y diferentes servicios que ofrece la Universidad, aplicando sus conocimientos para el logro y realización  de los mismos.

El ocupante de este cargo normalmente mantiene una estrecha relación con los funcionarios de las demás dependencias  y estudiantes de la Universidad, brindando información sobre los diferentes servicios de la Institución.

Una labor importante de este tipo de puestos es involucrarse y participar activamente en  las labores de su equipo de trabajo, con el propósito de aumentar la eficiencia de los servicios de la Universidad.

Este puesto está orientado a participar activamente en gestión administrativa de la Sede Universitaria y de polifuncionar con lo cual se pretende alcanzar un alto nivel de rendimiento en el servicio al cliente

REQUISITOS DEL PUESTO
NIVEL ACADEMICO:
Segundo año de una carrera universitaria que lo faculte para el puesto, o de Experiencia en campo de acción de la Sede Universitaria.

EXPERIENCIA:
De cinco  a  diez años en puestos similares.

OTROS REQUISITOS:
Manejo de los equipos y paquetes de cómputo propios de la Institución.


Inglés técnico

HABILIDADES ESPECIALES:
Habilidad de comunicación


Habilidad para relacionarse con las personas.


Habilidad para trabajar en equipo.


Habilidad analítica.


Iniciativa


Interés por el Orden

RELACIONES DEL PUESTO
INTERNAS:

Con todos los integrantes del equipo de trabajo.
EXTERNAS:

Con estudiantes y funcionarios de otras dependencias de la Universidad.

DIMENSIONES
N/A

PUESTOS SUBALTERNOS
Puestos a supervisar directamente:
N/A.

Puesto: Promotor Académico

Escala: Técnica

Código del Puesto: 
PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Coordinar, dirigir, y controlar todas las labores que se ejecutan para promocionar los cursos de extensión y los cursos normales del Centro Universitario, con el fin de garantizar un excelente servicio de divulgación de la carga académica.  Además, que las directrices de promoción  se realicen de manera eficiente, oportuna y con calidad para el cumplimiento de la misión y objetivos de la Universidad.

FINALIDADES DEL PUESTO
1. Coordinar eficientemente los procesos de divulgación a su cargo, para lograr mayores niveles en la matrícula de los cursos de extensión y la matrícula ordinaria del Centro Universitario, así como colaborar en las gestiones administrativas del Centro Universitario.

2. Divulgar las diferentes características de los cursos de extensión y otros cursos que se imparten en el Centro Universitario.

3. Evaluar constantemente los métodos y procedimientos de trabajo, con el fin de proponer ajustes o cambios para optimizar la divulgación de la Universidad.

4. Efectuar visitas periódicas a colegios y mercados potenciales, con el objetivo de aumentar la cantidad y calidad de los estudiantes de la Universidad.

5. Ejecutar innovaciones en los servicios del Centro Universitario, con el fin de mantener una ventaja competitiva en el mercado académico de la Región.

6. Realizar informes periódicos de las visitas sobre la divulgación de los cursos.

7. Formar en aspectos técnicos y actitudinales a sus equipos de trabajo, para aumentar su eficiencia y motivación.

8. Evaluar los resultados que se van obteniendo de los diferentes servicios de la Divulgación, con el fin de mejorar o corregir las deficiencias detectadas en la ejecución de los mismos.

9. Realizar  cualquier otra labor afín a su campo de acción.

NATURALEZA Y ALCANCE
Esta posición le corresponde coordinar y supervisar las actividades de divulgación del Centro Universitario.  Es responsable por la aplicación de instrucciones generales y específicas, así como por la asignación de labores para sus subalternos. Su labor es evaluada contra los resultados obtenidos en su gestión.

El responsable de esta posición debe lograr una excelente coordinación entre todos los funcionarios  del Centro Universitario y su superior jerárquico (Administrador del Centro Universitario).

El ocupante del puesto debe además planear, negociar y ejecutar proyectos innovadores que obtengan mejoras en los servicios y/o reducción en los costos en la divulgación del Centro Universitario.

Durante el desarrollo de las funciones se presentan situaciones de índole administrativa que debe resolver con conocimiento y experiencia.

El ocupante del puesto tiene libertad o independencia operacional y toma de decisiones en las funciones a realizar; además tiene la libertad para implementar decisiones en lo que al mejoramiento del proceso concierne. Esto en coordinación con su superior inmediato.

REQUISITOS DEL PUESTO
NIVEL ACADEMICO:
Bachiller universitario o Licenciatura  en Administración de Negocios,  o afín. 

EXPERIENCIA:
De cuatro a cincos años en puestos similares. Conocimiento del mercado de la Universidad Estatal a Distancia.

OTROS REQUISITOS:
Manejo de los equipos y paquetes de cómputo propios de la Institución.


Dominio técnico del idioma Inglés .

HABILIDADES ESPECIALES:
Habilidad de comunicación


Habilidad para desarrollar a otros

Habilidad para relacionarse con las personas.


Habilidad para supervisar y dirigir personal.


Habilidad para trabajar en equipo.


Habilidad de negociación.


Habilidad analítica.


Liderazgo.

RELACIONES DEL PUESTO
INTERNAS:

Con todos los funcionarios del Centro Universitario.
EXTERNAS:

Con estudiantes, directores de colegios.

Oficinista 2

Escala: 

Código del Puesto: 
SUPERIOR INMEDIATO

Director de Sede

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Realizar labores auxiliares y rutinarias en los siguientes trabajos específicos: recibir, entregar instrumentos de evaluación, recibir apelaciones de exámenes, tareas, documentos de solicitud de graduaciones, horarios, y toda documentación de las diferentes Escuelas de la Universidad.  Generalmente mantiene relación directa con estudiantes y con el manejo de los instrumentos de evaluación.  Colabora en la preparación de documentos y reportes para sus superiores. 

FINALIDADES DEL PUESTO
1. Realizar labores auxiliares  de operación y apoyo en su campo de acción, para lograr alcanzar las metas, y objetivos planteados en el Plan Estratégico de la Sede Universitaria.

2. Brindar a los estudiantes un servicio eficiente y ágil, con el fin de colaborar en el logro de un alto nivel de eficiencia en los servicios prestados por la Universidad.

3. Atender consultas verbales y telefónicas de estudiantes, a efecto de orientar a estos en las diferentes actividades de la Universidad.

4. Colaborar en la preparación de informes, cuadros, documentos, actas, cartas, de una manera oportuna y eficiente, para lograr un alto nivel de eficiencia en las operaciones de la Sede Universitaria.

5. Conocer las diferentes actividades y servicios académicos ofrecidos por la Universidad, a efecto de orientar a los estudiantes en una utilización eficiente de los mismos.

6. Cumplir con los procedimientos establecidos por la administración de la Sede Universitaria, con el objetivo de respetar el control interno y mantener un adecuado respaldo de la documentación elaborada en las diferentes operaciones de la Institución.

7. Guardar la discrecionalidad de la información originada en sus labores, para mantener la confianza y lealtad de los estudiantes de la Sede Universitaria.

8. Participar activamente en su equipo de trabajo, para contribuir con la prestación de las operaciones de la Sede Universitaria.

9. Realizar cualquier otra labor afín a su campo de acción.

NATURALEZA Y ALCANCE
Está posición es responsable de auxiliar las labores de operación en las siguientes áreas de acción: del envío y recibo de toda documentación de las diferentes escuelas y dependencias de la Universidad.  Recibe instrucciones precisas sobre los procedimientos y diferentes servicios que ofrece la Universidad, aplicando sus conocimientos para el logro y realización  de los mismos.

El ocupante de este cargo normalmente mantiene una estrecha relación con los estudiantes de la Universidad, brindando información sobre los diferentes servicios de la Institución.

Una labor importante de este tipo de puestos es involucrarse y participar activamente en  las labores de su equipo de trabajo, con el propósito de aumentar la eficiencia de los servicios académicos de la  Universidad.

Este puesto está orientado a participar activamente en la Sede Universtaria y de polifuncionar con lo cual se pretende alcanzar un alto nivel de rendimiento en el servicio al  estudiante.

REQUISITOS DEL PUESTO
NIVEL ACADEMICO:
Diplomado Universitario o preparación equivalente.

EXPERIENCIA:
De seis meses a un año en puestos similares.

OTROS REQUISITOS:
Manejo de los equipos y paquetes de cómputo propios de la Institución.


Inglés técnico

HABILIDADES ESPECIALES:
Habilidad de comunicación


Habilidad para relacionarse con las personas.


Habilidad para trabajar en equipo.


Habilidad analítica.


Iniciativa


Interés por el Orden

RELACIONES DEL PUESTO
INTERNAS:

Con todos los integrantes del equipo de trabajo.
EXTERNAS:

Con funcionarios de escuelas y otras dependencias de la Universidad.

DIMENSIONES
N/A

PUESTOS SUBALTERNOS
Puestos a supervisar directamente:
N/A.

Oficinista 1

Escala: 

Código del Puesto: 
SUPERIOR INMEDIATO

Director de Sede

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Realizar labores auxiliares y rutinarias en los siguientes trabajos específicos: recibir, entregrar instrumentos de evaluación, recibir apelaciones de exámenes, tareas, documentos de solicitud de graduaciones, horarios, y toda documentación de las diferentes Escuelas de la Universidad.  Generalmente mantiene relación directa con estudiantes y con el manejo de los instrumentos de evaluación.  Colabora en la preparación de documentos y reportes para sus superiores. 

FINALIDADES DEL PUESTO
10. Realizar labores auxiliares  de operación y apoyo en su campo de acción, para lograr alcanzar las metas, y objetivos planteados en el Plan Estratégico de la Sede Universitaria.

11. Brindar a los estudiantes un servicio eficiente y ágil, con el fin de colaborar en el logro de un alto nivel de eficiencia en los servicios prestados por la Universidad.

12. Atender consultas verbales y telefónicas de estudiantes, a efecto de orientar a estos en las diferentes actividades de la Universidad.

13. Colaborar en la preparación de informes, cuadros, documentos, actas, cartas, de una manera oportuna y eficiente, para lograr un alto nivel de eficiencia en las operaciones de la Sede Universitaria.

14. Conocer las diferentes actividades y servicios académicos ofrecidos por la Universidad, a efecto de orientar a los estudiantes en una utilización eficiente de los mismos.

15. Cumplir con los procedimientos establecidos por la administración de la Sede Universitaria, con el objetivo de respetar el control interno y mantener un adecuado respaldo de la documentación elaborada en las diferentes operaciones de la Institución.

16. Guardar la discrecionalidad de la información originada en sus labores, para mantener la confianza y lealtad de los estudiantes de la Sede Universitaria.

17. Participar activamente en su equipo de trabajo, para contribuir con la prestación de las operaciones de la Sede Universitaria.

18. Realizar cualquier otra labor afín a su campo de acción.

NATURALEZA Y ALCANCE
Está posición es responsable de auxiliar las labores de operación en las siguientes áreas de acción: del envío y recibo de toda documentación de las diferentes escuelas y dependencias de la Universidad.  Recibe instrucciones precisas sobre los procedimientos y diferentes servicios que ofrece la Universidad, aplicando sus conocimientos para el logro y realización  de los mismos.

El ocupante de este cargo normalmente mantiene una estrecha relación con los estudiantes de la Universidad, brindando información sobre los diferentes servicios de la Institución.

Una labor importante de este tipo de puestos es involucrarse y participar activamente en  las labores de su equipo de trabajo, con el propósito de aumentar la eficiencia de los servicios académicos de la  Universidad.

Este puesto está orientado a participar activamente en la Sede Universitaria y de apoyo con lo cual se pretende alcanzar un alto nivel de rendimiento en el servicio al  estudiante.

REQUISITOS DEL PUESTO
NIVEL ACADEMICO:
Diplomado Universitario o preparación equivalente.

EXPERIENCIA:
De seis meses a un año en puestos similares.

OTROS REQUISITOS:
Manejo de los equipos y paquetes de cómputo propios de la Institución.


Inglés técnico

HABILIDADES ESPECIALES:
Habilidad de comunicación


Habilidad para relacionarse con las personas.


Habilidad para trabajar en equipo.


Habilidad analítica.


Iniciativa


Interés por el Orden

RELACIONES DEL PUESTO
INTERNAS:

Con todos los integrantes del equipo de trabajo.
EXTERNAS:

Con funcionarios de escuelas y otras dependencias de la Universidad.

DIMENSIONES
N/A

PUESTOS SUBALTERNOS
Puestos a supervisar directamente:
N/A.

Secretaria 

Escala: 

Código del Puesto: 
SUPERIOR INMEDIATO

Director de la Sede Universitaria

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Ejecutar labores rutinarias y de apoyo en el área de oficina de la Sede Universitaria Banco, brindando asistencia secretarial y administrativa al superior inmediato.  Generalmente mantiene relación directa con los estudiantes y con el archivo de la información.  Prepara documentos y reportes para sus superiores. 

FINALIDADES DEL PUESTO
1. Realizar labores de operación y apoyo en su campo de acción, para lograr alcanzar las metas, y objetivos planteados en el Plan Estratégico de la Sede Universitaria.

2. Brindar a su superior inmediato un servicio eficiente y ágil, con el fin de lograr un alto nivel de eficiencia en los servicios académicos prestados por la Universidad.

3. Resolver cualquier problema de operación en su área de trabajo, con el propósito de satisfacer las necesidades de su superior inmediato.

4. Atender consultas de estudiantes o funcionarios de las diferentes escuelas o dependencias de la Universidad, a efecto de orientar a estos en los diferentes servicios académicos ofrecidos por la Universidad.

5. Digitar trabajos de gran variedad, complejidad y confidencialidad que por su naturaleza requieren alta precisión, nitidez, exactitud y discreción, para realizar eficientemente las operaciones a su cargo.

6. Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades, con el fin de administrar eficientemente el tiempo de su superior inmediato.

7. Recibir y registrar la correspondencia para llevar el control eficiente de los documentos a su cargo, a efecto de tener un adecuado respaldo de la información en su campo de trabajo.

8. Recibir y realizar llamadas, así como conocer los diferentes servicios académicos ofrecidos por la Universidad, a efecto de orientar a los estudiantes en una utilización eficiente de los mismos.

9. Coordinar y organizar adecuadamente las reuniones de trabajo de su superior inmediato, para que las mismas se desarrollen de una manera ordenada, cordial y oportuna, para proyectar una imagen de buen servicio del estudiante o autoridades de la Universidad.

10. Cumplir con los procedimientos establecidos por la administración de la Sede Unviersitaria, con el objetivo de respetar el control interno y mantener un adecuado respaldo de la documentación elaborada en las diferentes operaciones de la Institución.

11. Guardar la discrecionalidad de la información originada en sus labores, para mantener la confianza y lealtad de los estudiantes y autoridades de la Universidad.

12. Realizar cualquier otra labor afín a su campo de acción.

NATURALEZA Y ALCANCE
Está posición es responsable de realizar labores de asistencia secretarial y administrativa a los funcionarios de nivel de la Sede Universitaria.  Recibe instrucciones precisas sobre los procedimientos y diferentes servicios académicos que ofrece la Universidad, aplicando sus conocimientos para el logro y realización  de los mismos. Maneja información de gran confidencialidad, por lo que la ocupante de este puesto debe tener la característica de alta discrecionalidad.

El ocupante de este cargo normalmente mantiene una estrecha relación con los estudiantes de la Universidad, brindando información sobre los diferentes servicios de la Institución.

Una labor importante de este tipo de puestos es involucrarse y participar activamente en  las labores de su equipo de trabajo, con el propósito de aumentar la eficiencia de los servicios académicos  de la Universidad.

REQUISITOS DEL PUESTO
NIVEL ACADEMICO:
Secretaria  o Técnico Medio, Diplomado o Bachiller universitario en Ciencias Secretariales.

EXPERIENCIA:
De dos a tres años en puestos similares.

OTROS REQUISITOS:
Manejo de los equipos y paquetes de cómputo propios de la Institución.


Inglés Técnico

HABILIDADES ESPECIALES:
Habilidad de comunicación


Habilidad para relacionarse con las personas.


Habilidad para trabajar en equipo.


Habilidad de negociación.


Habilidad analítica.


Iniciativa


Interés por el Orden

RELACIONES DEL PUESTO
INTERNAS:

Con su superior inmediato y con todo el grupo de trabajo de la Sede Universitaria.
EXTERNAS:

Con estudianes y funcionarios de escuelas y otras dependencias de la Universidad.

DIMENSIONES
N/A

PUESTOS SUBALTERNOS
Puestos a supervisar directamente:
N/A.

Recepcionista

Escala: 

Código del Puesto: 
SUPERIOR INMEDIATO

Director de Sede Universitaria.

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Ejecutar labores de recepción y atención vía teléfono de consultas de estudiantes, sobre las diferentes actividades académicas de la Sede y de la Universidad. 

FINALIDADES DEL PUESTO
1. Realizar labores de recepción y  apoyo en su campo de acción, para lograr alcanzar las metas, y objetivos planteados en el Plan Estratégico de la Sede Universitaria.

2. Brindar a los estudiantes una atención eficiente y ágil, con el fin de lograr un alto nivel de comunicación en los diferentes servicios académicos prestados por la Universidad.

3. Mantener en perfectas condiciones los equipos de comunicación.

4. Ofrecer un servicio eficiente en la atención del estudiante por la vía del teléfono.

5. Conocer los diferentes servicios académicos ofrecidos por la Universidad, a efecto de orientar a los estudiantes en una utilización eficiente de los mismos.

6. Cumplir con los procedimientos establecidos por la administración de la Sede Universitaria, con el objetivo de respetar el control interno y mantener un adecuado respaldo de la documentación elaborada en las diferentes operaciones de la Institución.

7. Guardar la discrecionalidad de la información originada en sus labores, para mantener la confianza y lealtad de los estudiantes y funcionarios de la Universidad.

8. Participar activamente en su equipo de trabajo, para contribuir con la prestación de las operaciones de la Sede Universitaria.

9. Realizar cualquier otra labor afín a su campo de acción.

NATURALEZA Y ALCANCE
Está posición es responsable de realizar labores de recepción y de comunciación por la vía telefónica, para la debida atención al estudiante y otras personas relacionadas con las actividades académicas de la Sede Universitaria. Es un puesto en el cual se requiere mucho tacto y de un trato muy especial para los que se interesen en la comunicación de la Sede Universitaria 

REQUISITOS DEL PUESTO
NIVEL ACADEMICO:
Título de Recepcionista o equivalente

EXPERIENCIA:
De dos a tres años en puestos similares.

OTROS REQUISITOS:
Manejo de centrales telefónicas, equipos y paquetes de cómputo propios de la Institución.


Inglés técnico

HABILIDADES ESPECIALES:
Habilidad de comunicación


Habilidad para relacionarse con las personas.


Habilidad para trabajar en equipo.


Habilidad analítica.


Iniciativa


Interés por el Orden


Alta discrecionalidad

RELACIONES DEL PUESTO
INTERNAS:

Con todos los integrantes del equipo de trabajo.
EXTERNAS:

Con los estudiantes, personas interesadas en información  y demás funcionarios de la Universidad.

DIMENSIONES
N/A

PUESTOS SUBALTERNOS
Puestos a supervisar directamente:
N/A.

Misceláneo

Escala: 

Código del Puesto: 
SUPERIOR INMEDIATO

Director de Sede

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Ejecutar labores rutinarias y de apoyo en los siguientes trabajos específicos: aseo,  servicios misceláneos y mantenimiento.  En algunos casos mantiene relación directa con estudiantes. 

FINALIDADES DEL PUESTO
1. Realizar labores de aseo en las oficinas administrativas, aulas y otras secciones de las instalaciones de la Sede Universitaria, con el propósito de mantener en perfectas condiciones de aseo a las Instalaciones físicas.

2. Ordenar la parte estética de la Sede Universitaria, con el fin de mantener en perfectas condiciones la estructura física.

3. Resolver  problemas de pequeña complejidad en su área de trabajo, con el propósito de satisfacer las necesidades de los estudiantes de la Universidad.

4. Atender consultas verbales y telefónicas de los estudiantes, a efecto de orientar a estos en los diferentes servicios académicos de la Universidad.

5. Colaborar en labores sencilla de oficina, así como también de atender servicios de refrigerios para los funcionarios de la Sede Universitaria o de alguna visita especial, con el propósito de atender los diferentes compromisos sociales de la Institución.

6. Cumplir con los procedimientos establecidos por la administración de la Sede Universitaria, con el objetivo de respetar el control interno y mantener un adecuado respaldo de la documentación elaborada en las diferentes operaciones de la Institución.

7. Guardar la discrecionalidad de la información originada en sus labores, para mantener la confianza y lealtad de los estudiantes  y de los funcionarios de la Sede Universitaria.

8. Participar activamente en su equipo de trabajo, para contribuir con la prestación de las operaciones de la Sede Universitaria.

9. Realizar cualquier otra labor afín a su campo de acción.

NATURALEZA Y ALCANCE
Está posición es responsable de realizar labores auxiliares de oficina.  Efectúa diversas labores relacionadas con el aseo, limpieza y mantenimiento del edificio de la Sede Universitaria.

 Una labor importante de este tipo de puestos es involucrarse y participar activamente en  las labores de su equipo de trabajo, con el propósito de aumentar la eficiencia de los servicios académicos de la Universidad.

Este puesto está orientado a participar activamente en la Sede Universitaria y de polifuncionar con lo cual se pretende alcanzar un alto nivel de rendimiento en el servicio académico del estudiante de la Sede Universitaria.

REQUISITOS DEL PUESTO
NIVEL ACADEMICO:
Conclusión de Estudios Diversificada.

EXPERIENCIA:
De seis meses a un año en puestos siimilares.

OTROS REQUISITOS:
Excelente condición física y gran orientación al servicio del estudiante.

HABILIDADES ESPECIALES:
Habilidad de comunicación


Habilidad para relacionarse con las personas.


Habilidad para trabajar en equipo.


Iniciativa


Interés por el Orden

RELACIONES DEL PUESTO
INTERNAS:

Con todos los integrantes del equipo de trabajo.
EXTERNAS:

Con estudiantes, profesores y otros funcionarios de la Universidad.

DIMENSIONES
N/A

PUESTOS SUBALTERNOS
Puestos a supervisar directamente:
N/A.

MENSAJERO

Escala: 

Código del Puesto: 
SUPERIOR INMEDIATO

Director de la  Sede Universitaria.

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Ejecutar labores rutinarias y de apoyo en los siguientes trabajos específicos: mensajería, focopiado, digitación, servicios misceláneos y mantenimiento.  En algunos casos mantiene relación directa con los estudiantes de la Sede Universitarias. 

FINALIDADES DEL PUESTO
10. Realizar labores auxiliares de oficina, para lograr alcanzar las metas, y objetivos planteados en el Plan Estratégico de la Sede Universitaria.

11. Brindar a los funcionarios de la Sede Universitaria y a estudiantes un servicio académico ágil, con el fin de lograr un alto nivel de eficiencia en los mismos.

12. Resolver  problemas de pequeña complejidad en su área de trabajo, con el propósito de satisfacer las necesidades de los funcionarios de la Sede Universitaria.

13. Atender consultas verbales y telefónicas de los estu clientes, a efecto de orientar a estos en los diferentes servicios ofrecidos por el Banco.

14. Colaborar en labores sencilla de oficina, así como también de atender servicios de refrigerios para los funcionarios de la Sede Universitaria.

15. Cumplir con los procedimientos establecidos por la administración de la Sede Universitaria, con el objetivo de respetar el control interno y mantener un adecuado respaldo de la documentación elaborada en las diferentes operaciones de la Institución.

16. Guardar la discrecionalidad de la información originada en sus labores, para mantener la confianza y lealtad de los estudiantes y los funcionarios de la Sede Universitaria.

17. Participar activamente en su equipo de trabajo, para contribuir con la prestación de las operaciones de la  Sede Universitaria.

18. Realizar cualquier otra labor afín a su campo de acción.

NATURALEZA Y ALCANCE
Está posición es responsable de realizar labores auxiliares de oficina, facilita los trámites de correspondencia entre la Sede Universitaria, las Escuelas y otras dependencias de la Universidad.  Efectúa diversas labores relacionadas con la distribución de documentos y otras labores de la Sede Universitaria.

 Una labor importante de este tipo de puestos es involucrarse y participar activamente en  las labores de su equipo de trabajo, con el propósito de aumentar la eficiencia de los servicios académicos de la Universidad.

Este puesto está orientado a participar activamente en la Sede Universitaria de polifuncionar con lo cual se pretende alcanzar un alto nivel de rendimiento en el servicio al estudiante de la Sede Universitaria.

REQUISITOS DEL PUESTO
NIVEL ACADEMICO:
Conclusión de Estudios Diversificada.

EXPERIENCIA:
De seis meses a un año en puestos s

imilares.

OTROS REQUISITOS:
Excelente condición física y gran orientación al servicio del estudiante.

HABILIDADES ESPECIALES:
Habilidad de comunicación


Habilidad para relacionarse con las personas.


Habilidad para trabajar en equipo.


Habilidad analítica.


Iniciativa


Interés por el Orden

RELACIONES DEL PUESTO
INTERNAS:

Con todos los integrantes del equipo de trabajo.
EXTERNAS:

Con estudiantes, profesores y otros funcionarios de la Sede Universitaria 

DIMENSIONES
N/A

PUESTOS SUBALTERNOS
Puestos a supervisar directamente:
N/A.
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