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Redactar notas, documentos e informes que sean requeridos por la Direccién y ajustar
remisiones o archivos segun correspondan.

Mantener organizado y actualizado el legajo docente, estudiante, directivos y funcionarios.
Organizar los archivos de la Carrera en forma funcional. i

Firmar o refrendar la firma de instancias directivas, sobre documentos académicos que estén
asignados al cargo.

Organizar y supervisar un sistema de recepcion y remisiéon de documentaciones.

Supervisar la redaccion, elaboracion y entrega de constancias, certificados de estudios y
foliaciéon de programas.

Organizar y supervisar las tareas de la colacién de egresados.

Realizar los tramites pertinentes con las demas dependencias de la Universidad.
Elaboracién y remision a las instancias pertinentes, de las planillas de asistencia docente en
funcion a los salarios mensuales.

Coordinar y supervisar las funciones de funcionarios en subordinacion al cargo.

Control, supervision y firma de Planillas de Calificaciones a ser remitidas a Archivo Central.
Realizar las demas funciones que le sean asignadas y estén de acuerdo con la naturaleza

del cargo.

Requisitos
De preferencia contar con un titulo de grado en el area de las
Ciencias Sociales y la formacion certificada para el manejo
adecuado de las nuevas tecnologias.
Manejo adecuado de relaciones humanas.
Contar con una experiencia minima de cinco afios en funciones
académicas administrativas.
Persona con capacidad y compromiso con la entidad y fines de la
Universidad Catélica.
Capacidad de organizacion y gestion.
Toma de decisiones y aptitud proactiva.
Eficiencia y trabajo en equipo.
Manejo con discrecionalidad la informacién confidencial.
Calidad humana.

1 | Intelectuales

2 | Personales

3 | Responsabilidad

Disponibilidad completa sobre el tiempo requerido por la Carrera.
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2.3.1.1. Del Responsable de Recepcion

Re

uisitos

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Recepcionista s Caod.:
Facultad: Facultad de Ciencias de la Salud '
Carrera: Medicina

Director de Carrera

Bepandanciajammguise Secretaria de Carrera

Dirige a:

Realizar las tareas encargadas por instancias subordinantes,
facilitando recepcién y remisién de documentaciones/informes,
Objetivo del cargo: llevando a cabo trabajos elementales para la consecusion de los
propositos de la Carrera. Apoyar a la Secretaria de Carrera, en la
atencion de estudiantes, docentes y egresados.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Dar atencién personalizada y via telefénica, a consultas en general.

Recepciona y remite documentaciones.

Realiza actividades varias de las Secretarias, Coordinaciéon Académica, Unidades de ciclos
y areas como ser: fotocopias, envio de fax, recepcion de documentos, traslados de
documentos a otras dependencias de la carrera y de la Facultad.

Realizar las demas funciones que le sean asignadas y estén de acuerdo con la naturaleza
del cargo.

=1~ B ARGO
Requisitos

Contar con bachiller concluido.
Capacidad para el manejo de informaciones y apoyar a sus
1 Intelectuales subordinantes.
Qperatividad.
Manejo de relaciones humanas. Amabilidad.
Persona con capacidad y compromiso con la entidad y
fines de la Universidad Catélica.

2 Personales

Respeto a la identidad Catolica de la Universidad.

3 Responsabilidad Eficiencia y trabajo en equipo.

Manejo con discrecionalidad la  informacion
confidencial.
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I

Calidad humana.
Disponibilidad sobre el tiempo requerido por la Carrera.
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2.3.1.2. Del Responsable de Aulas

Requisitos

D ACION D ARGO
Nombre del cargo: Auxiliar de Aulas = Céd.:
Facultad: Facultad de Ciencias de la Salud .
Carrera: Medicina

Director de Carrera

Dependencia jerarquica: -
P ] QIS Secretaria de Carrera

Dirige a:

Realizar las tareas encargadas por instancias subordinantes,
facilitando recepcion y remisién de documentaciones/informes,
Objetivo del cargo: llevando a cabo trabajos elementales para la consecusion de los
propositos de la Carrera. Apoyar a la Secretaria de Carrera, en la

atencion de estudiantes, docentes y egresados.
Responsable del llamado de Asistencias de estudiantes, segun area pertinente, con
informacién a la secretaria, para la habilitacién de los estudiantes a los examenes finales.
Colaborar con la Secretaria para las comunicaciones pertinentes, y facilitar los
procedimientos requeridos en oportunidad de las evaluaciones finales.
Responsable de la verificacién del espacio fisico que corresponda para la realizacion de las
clases, a fin de detectar dificultades e informar a los servicios correspondientes.
Responsable de cubrir el horario correspondiente a atencién académica (habilitar y cerrar
salas de clases, pabellones, etc.)
Realizar las demas funciones que le sean asignadas y estén de acuerdo con la naturaleza

del cargo.
PER ) ARGO

Requisitos

Contar con bachiller concluido.

Capacidad para el manejo de informaciones y apoyar a sus
1 Intelectuales subordinantes.

Operatividad.

Manejo de relaciones humanas. Amabilidad.

. Persona con capacidad y compromiso con la entidad y

£ Personajes fines de la Universidad Catélica.
3 Responsabilidad Respeto a la identidad Catalica de la Universidad.

Eficiencia y trabajo en equipo.

s
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Manejo con discrecionalidad la informacién
confidencial.
Calidad humana.

Disponibilidad sobre el tiempo requerido por la Carrera.

*
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2.3.2. Del Responsable de Archivo de la Carrera

Fecha de | Fecha de
revision aprobacion

Actualizado
PERFIL DEL CARGO

Requisitos ,
IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del z <
cargo: Encargado de Archivo Céd.
Facultad: Facultad de Ciencias de la Salud

Carrera: Medicina

Dependencia | Director de Carrera

jerarquica: Secretaria de Carrera

Dirige a: Archivo, Atencion al Estudiante, |

Coadyuvar con el Director de la Carrera, la administracion del banco de

Objetivo  del informacién académica asi como los procesos relacionados al registro y

control académico, certificados y constancias de estudios, convalidaciones

y deméas gestiones que en esta materia requieran las diferentes

direcciones de la Carrera, para el cumplimiento de sus funciones.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

- Planificar y previa aprobacion de la autoridad, organizar, dirigir controlar y evaluar el
funcionamiento de los procesos de gestion y archivo.

- Aplicar las politicas, normas y procedimientos, que regulen el funcionamiento de los
procesos de gestién y archivo académicos de acuerdo con a las atribuciones
delegadas por la Secretaria de la Carrera.

- Elaborar el programa anula de publicaciones y de integracion de las estadisticas
basicas educativas y someterla a consideracién de la autoridad y previa aprobacion
por escrito.

Coordinar los procesos de capacitacion de informacion y registro de la misma en el
sistema académico.

- Operar el sistema de control de gestion que permita efectuar el seguimiento y control
de los documentos y/o expedientes, asi como brindar la informacién necesaria a las
autoridades e interesados que lo soliciten.

- Operar el sistema académico, a través de la ejecucion de los procesos de inscripcién
de los estudiantes, Registro de inscriptos.

- Elaboracién de planillas de examenes, registro de calificaciones, verificacion de
panillas de examenes, listado de egresados, foliacién de programas de estudio;
emision de constancias para tramites de titulos expedidos por la Carrera.

- Convalidacién de los alumnos que se trasladan a la Carrera de Medicina.

cargo:
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- Supervisar el Correcto funcionamiento de los archivos, asi como de la custodia y
actualizacion de los expedientes que contienen la informacién del historial académico
de los estudiantes y egresados.

- Darles seguimiento a los egresados de la carrera.

- Realizar aquellas funciones que las disposiciones ™ legales le confien .y
complementariamente las que le sean encomendadas por el Director de la Carrera.

Requisitos

D - » AR .

1 Intelectuales

De preferencia contar con un titulo de grado en el area de las
Ciencias Sociales y la formacién certificada para el manejo
adecuado de las nuevas tecnologias.

Manejo adecuado de relaciones humanas.

2 | Personales

Persona con capacidad y compromiso con la entidad y fines de la
Universidad Catélica.

3 | Responsabilidad

Capacidad de organizacién y gestion.

Eficiencia y trabajo en equipo.

Manejo con discrecionalidad la informacién confidencial.
Calidad humana.

Disponibilidad completa sobre el tiempo requerido por la Carrera.
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2.3.2.1. Del Auxiliar de Archivo

Reg

uisitos

IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del cargo: Auxiliar de Archivo

Facultad: Facultad de Ciencias de la Salud

Carrera: Medicina

Director de Carrera
Dependencia jerarquica: | Secretaria de Carrera
Encargado de Archivo

Dirige a | |

Coadyuvar al Encargado de Archivo y al Director de la Carrera,
la administracién del banco de informacién académica asi como
los procesos relacionados al registro y control académico,
Objetivo del cargo: certificados y constancias de estudios, convalidaciones y demas
gestiones que en esta materia requieran las diferentes
direcciones de la Carrera, para el cumplimiento de sus
funciones.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES
Apoyar al Encargado de Archivo en las gestiones académicas.
Aplicar las politicas, normas y procedimientos, que regulen el funcionamiento de los procesos
de gestion y archivo académicos de acuerdo con a las atribuciones delegadas por la
Secretaria de la Carrera.

Coordinar los procesos de capacitacion de informacién y registro de la misma en el sistema
académico.

Operar el sistema de control de gestién que permita efectuar el seguimiento y control de los
documentos y/o expedientes, asi como brindar la informacién necesaria a las autoridades e
interesados que lo soliciten.

Operar el sistema académico, a través de la ejecucion de los procesos de inscripcién de los
estudiantes, Registro de inscriptos.

Elaboracién de planillas de examenes, registro de calificaciones, verificacion de panillas de
examenes, listado de egresados, foliacién de programas de estudio; emisién de constancias
para tramites de titulos expedidos por la Carrera.

Convalidacién de los alumnos que se trasladan a la Carrera de Medicina.

Custodia y actualiza los expedientes que contienen la informacién del historial académico de
los estudiantes y egresados.

Darles seguimiento a los egresados de la carrera.
Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le confien y complementariamente

las que le sean encomendadas por el Director de la Carrera.
PERFIL DEL CARGO
Requisitos
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