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ision! esta enca
o la Universidad
calidad.

El presente manual tiene la visibn de contribuir g
desempefio laboral del personal de s¢
Facultad de Ciencias y Tecnologia,”a través de
documento que describe las funciones especificas q
debe cumplir cada secretaria e
dependencias en las que laboran
optimizar la imagen constitucional h
la sociedad que forma parte de

institucion.
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SECRETARIA DEL DECANATO

Recepcion de Documentos.

Solicitudes de Estudiantes:

Tramites que se realizan en el H
Honorable Consejo Directivo, tales ¢

Aprobacion de trabajos de grado
Presentacion de tesis para la defensa
Permisos por enfermedad, calamidad'd

otros.

Manual de Funciones del Personal de
Secretaria FECYT




UNIVERSIDAD

» Carrera:

ACREDITADA

otros.
- Informes de inasistencia docente y estudiantil.
- Planificaciones Académicas.
- Informes de Actividades.

- Pagos de remuneraciones a docentes a contrat@

presencial y semipresencial.

Secretaria Abogado:

- Resoluciones del Honorable Consejo Directivo.
- Documentos para tramites y pedidos en ge
de todas las dependencias
Universidad e Instituciones e
analizan en el H. Consejo Directi
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UNIVERSIDAD

Informe de Gestion ( realiza el Sr. De
Informe de Caja Chica
Convocatorias para:

Reuniones del H. Consejo Directivo.
Coordinadores.

Personal Docente.

Personal Administrativo.

- Otros documentos requeridos

Solicitudes de Comision de Servic

de Oficina, Compras en General.

A través del Decanato se solici
Servicios al Vicerrectorado Administi

docentes, empleados o estudiantes.
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un Fondo de caja Chica, misma
Unicamente para necesidades urgentes y hasta u
gasto de 30 dolares, para lo cual se requiere que

local comercial donde se realiza la c

factura a la Universidad para retencio

Impuesto a la Renta y del Impuesto al Valor Agregac
IVA, luego se realiza el informe re ra su
reembolso.

. Atencion al Cliente Personal y Tele

Se realiza en forma personalizada
usuarios internos y externos co
docentes, personal administrativo, di

en general.
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. Archivo de documentacion.

Al finalizar la semana se realiza
documentacion receptada y tramitada
realiza cronolégicamente.

. Las demas funciones que sean a

superiores.

Contribucion del desenvolvimiento de evaluacione

institucionales de acuerdo al reglamento interno
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. Recepcion de Documentos.

Atencion personalizada a usuarios internos y externa
como: estudiantes, docentes, perso trativo,

directivos, publico en general.

. Recepcion y Despacho de Docume

Solicitudes de estudiantes (silabos).
Solicitudes de docentes (permisos).

Oficios, memorandos, circulares
dependencias internas y externas.

Invitaciones a cursos y seminarios a ¢
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. Redaccion de Comunicaciones.

UNW‘E_RSEDRD
s  dcadé

ACREDITADA

Convocatorias.

Transcripcion del informe de actividades acade
semestrales.

Elaboracién de permisos de giras de
Tramites de permiso de docentes.
Redaccion de oficios de respuesta
dependencias internas y externas.
Oficios de tutorias de tesis para H.C.D.
Solicitudes de actividades académicas planifie
por carrera.
Invitaciones a eventos externos e intg
Transcripcion de calendario académic
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ACREDITADA

Consejo Universitario.

Recepcion de informacién referente a las actividades
académicas de la Facultad: Distributivo docente, carg:
horaria de docentes a nhombramiento
docentes aproximadamente), horarios generale

individuales, coordinadores de curso, PO PEDI pa

carrera.

Apoyo en organizacion de jornadas c

Informe de Actividades.

Informe de reuniones de éarea.
Informe consolidado de actividades &
Facultad. :
Informe de jornadas curriculares. -

Informe de semilleros de investigacio
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Archivo organizado, actualizado, en c
y por dependencia de documentacion recibida
enviada: oficios, silabos planificaciones, informes
giras de observacion, invitaciones ent
Archivo organizado de: carpetas estudiantiles a

y pasivas.

. Participacion en la Parte Logistica.

Transcripcion del calendario ac
Facultad.

Eventos semilleros de investigacion.
Colaboracion en eventos de card

cultural y social.
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Contribucion al desenvolvimiento de evaluaciones

institucionales.
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. Atencion Personalizada a Usuarios.

. Resoluciones del Honorable Cons

SECRETARIA GENERAL DE LA FECYT

(Secretario-Abogado

Informacién necesaria y oportuna.
Guia en procesos legales de docent

0.

Todas las carreras de la Facultag
Ciencia y Tecnologia.
Cambios de temas de anteproyectos. kg,
Resolucion de trabajos de grado.
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. Elaboracion de Comunicacion

ACREDITADA

. Despacho de Documentacion,

Entrega.

Entrega de oficios y su resolucién ca
respaldo, a cada dependencia.
Entrega de diferentes oficios o solicitudes a |a

distintas dependencias de la Faculta

Externas, Actas de Grado.

Solicitudes de compra de derechos de Egresa

Solicitudes de compra de titulos.

b
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e SAN e

oordinadores carrera

ACREDITADA

Permisos ocasionales.

. Recepcion, Registro, Control y Seguimiento d¢

Documentacion.

Resoluciones pendientes por falta de documentacion

Documentacion de egresados.

. Ingreso en la base de datos

egresados, graduados y temas de

Envio de informe de egresados,
Direccion de Planeamiento y Eval
custodio de las mismas.
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Oficios recibidos de las distintas depe
- Solicitudes para compra de titulos.
- Pruebas atrasadas y justificaciones de estudiantes.
- Resoluciones de directivos.

- Certificaciones.
9. Atencion de Llamadas Telefénicas

- Recepcion de llamadas telefénicas
usuarios internos y externos con a

de lo méas importante.

10.Elaboracién de Autorizaciones
Tramites de Titulo.
- Oficios de autorizacion para la compra

- Tramites para llenar titulos con las fir
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. Atencion al Cliente.

. Matriculas.

PRESENCIAL Y SEMIPRES

Atencion a clientes internos y externos.

Informacion detallada a estudial
requisitos de matricula, tanto verbal ¢ a.

Revision de notas (promocién) del estudiante, para
verificacion de aprobacion de semest
Verificacion de solicitudes de

exoneraciones, arrastres  (Si
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- Determinag

UNIVERSIDAD
L3

- Elegir paralelo.

- Imprimir formulario.

- Firma del estudiante.

- Entrega del formulario de matricula al
la cancelacién en el banco del rubro
por segunda matricula o cambio de carrera, (si fue

el caso).

3. Recepcion, Elaboracion vy

Documentos.

- Responsables de Carrera:

- Oficios recibidos y enviados.
- Planificacién académica de carrera.

- Convocatorias.
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ACREDITADA

Noémina de estudiantes.

- Avances programaticos.
- Reporte de notas estudiantiles.
- Silabos (Planificaciones  ac

asignatura).
- Estudiantes:

- Desglose de documentos.

- Inicio y finalizacion de carrera.
- Matriculada y asistencia a clases.
- Reporte de notas.

- Reporte de record académico.
- Aprobacién de semestre sin arra
- Convalidacion o exoneracion de
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UNIVERSIDAD

i i A
ACREDITADA

Ingreso de Distributivo Docente.

Ingreso de carga horaria

Ingreso de horarios.

. Redacci6on, Elaboracion de Acta
Académico.

Se realiza el siguiente procedimiento:

Elaboracién de convocatoria.
Recepcién de firmas para asistencia a reunion.
Verificacion de miembros asistentes.
Lectura del acta anterior.

Tomar nota de las resoluciones adoptade

Elaboracién y despacho de resolucio
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Responsables dgicarrera:
" aaliea

| archivo se

ACREDITADA

Oficios recibidos y enviados.

- Planificaciébn Académica de la carrera.
- Convocatorias.

- Actas de Consejo Académico.
- Resoluciones de Consejo Acadéemico.

- Resoluciones del H. Consejo Directiv

- Informes de actividades.
- Docentes:

- Registro de asistencia docente diaria.
- Registro de asistencia estudiantil.
- Avances programaticos por

semestre. ‘

- Reporte de notas estudiantiles.
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UNIVERSIDAD

ACREDITADA

El archivo de carpetas estudiantile

se efectia en orden alfabético y de acuerdo a
periodo académico en que egreso.
- Se archiva en la carpeta estudianti
lo siguiente:
- Notas (promocion).
- Desglose de documentos.
- Matricula.
- Acta de matricula.

- Resoluciones  del H. Co
correspondientes a: ubicacion de
exoneraciones, convalidaciones y arrastre

el caso).
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egresamiento.

8 0 10 matriculas debidamente legaliz
8 0 10 actas de matriculas debidamente legalizadas.
8 0 10 promociones (notas por semestre).
11 certificaciones de no adeuds
dependencias.
Certificacion de aptitud de egresamiento con
respectivo derecho.

Titulo de Bachiller.

Acta de Grado.

Certificado de Extension Universitari
Certificado de Idiomas.

Certificado de E-Global-c.
Certificado de Educacion Fisica.

Certificado de Computacion. \

Certificado de Préactica Pre-profesione
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romg&l_es de los semestres  cursados

tura, diez se 2S ingenierias

5e suman los premedios obte de losyseme
Envié con oficio y listado de egresa
General de la Facultad (Secretario-Abogado).

. Exoneraciones, Convalidaciones

Curso.

Recepcién de solicitudes exoner
ubicacioén de curso.

Ingreso al Consejo Académico
Resolucion de Consejo Académico.
Envi6 al H. Consejo Directivo
Recepcién de resolucion del H. Consejo Directivo
Conferir matricula con

convalidaciones, y ubicacién de curso,
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ones gue se Signadas po

ACREDITADA

a la Universidad Técnica del Nort
FECYT.
Asistencia en evaluaciones Institucionales.

Superiores.
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. Atencion al Cliente.

SECRETARIA DE COORDINA
INVESTIGACION Y PRACTICAS
PREPROFESIONALES

Informacién detallada de los trami
Investigacion a egresados y Pra
estudiantes que se encuentran en

semestres.
. Recepcion de Documentos.

Solicitudes de no adeudar.

Solicitudes para realizar las practicas

Manual de Funciones del Personal de
Secretaria FECYT




ACREDITADA

van a realizar las pasantias.

- Certificaciones que abalizan haber cumplido con los
requisitos establecidos.

- Informe de inasistencia del equipo
investigacion.

4. Ingreso al Sistema de Informacion.

- Tesis de Grado:

- Tema.

- Nombre de estudiantes.
-  Nombre del director de tesis.
- Carrera o especialidad.

- Practicas Preprofesionales y Pasantia

- Nomina de estudiantes de acuerda
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Direccion.

UNIVERSIDAD

.

ACREDITADA

Solicitud de haber aprobado el sem

Revision y Reg

para la practica.
- Copia de cédula de ciudadania.
- Fotografia del estudiante

- Carpeta a calor de acuerdo a la carrera.

6. Revision y Recepcién de Tesis.

- Solicitud de entrega de tesis con CD.

- Empastados.

- Resumen de la tesis en Inglés y espafiol.

7. Archivo de Documentos.

- Oficios enviados.
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ACREDITADA

Redaccion de actas y resoluciones de

Las Deméas Funciones que sean Asighadas po

los Superiores.

Colaboracion en el proceso de recepcion de prueba
de admision.
Cooperacion en todos los req

evaluaciones Institucionales.

Manual de Funciones del Personal de
Secretaria FECYT




UNIVERSIDAD

acuerdo a |8 ecesidates de
(estudiantes ernos ¥public
ACREDITADA

UNIFORME.

El personal de secretaria se caracteriza por la imaget
personal, por lo las Secretarias de
Educacion, Ciencia y Tecnologia, asiStiran a su
de trabajo correctamente uniformadas de acuerdo a

gue estipule la Institucién.
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