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Perfil de Cargo Profesional adscrito al Programa PACE

Profesional area Cs. Administrativas

PROYECTO PACE - Programa de Acompainamiento a la Educacién Superior CODIGO
UBB2077.

CARGO Lldmese a concurso para proveer el cargo de Administrativo de
Seguimiento y Control.

OBJETIVO Contribuir en el proceso de analisis de datos de los componentes PACE,

ayudando en el seguimiento, estandarizacidon, ordenamiento y registro
de las actividades ejecutadas por el programa.

DESCRIPCION Y
REQUISITOS DEL
CARGO

No cuenta con dependencia jerdrquica, sin embargo, reporta las tareas y
acciones al director ejecutivo del PACE UBB, Jefe de Pregrado Sede
Concepcion.

ESPECIFICAS

PLAZO DE Por el mes de agosto, con posibilidades de renovacién a diciembre de

CONTRATACION Y | 2021.

JORNADA DE . .

TRABAIO Jornada completa, es decir 44 horas semanales. Presenciales y/o No
presenciales segun lo establezca la autoridad.

LABORES 1. Crear una Base de Datos, en Excel u otro programa, que permita

registrar todas las actividades planificadas en el acompafiamiento
de PEM y AES, registrar y hacer seguimiento y monitoreo de las
mismas en funcién con los objetivos del programa y los
lineamientos establecidos por el MINEDUC.

2. Revisar y monitorear los medios de verificacién, para dar
cumplimiento a los plazos establecidos en la Programacion
Operativa.

3. Hacer seguimiento al Plan de capacitacién del PACE dirigidas a los
profesionales en los distintos subcomponentes del Programa.

4. Suministrar informacidén relacionada con indicadores y acciones
del Programa para las presentaciones y exposiciones, que se
realizan tanto en las comunidades educativas como universitaria.

5. Recopilar informacién que sirva como insumo para evaluar la
efectividad de las acciones de los subcomponentes PEM y AES,
con enfoque al mejoramiento continuo y articulacién.

6. Colaborar en la preparacién y presentacién de Informes, andlisis
y proyecciéon de datos con indicadores requeridos en la
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Programacidon Operativa y reportes requeridos por la UBB vy el
MINEDUC.

7. Colaborar en el seguimiento y analisis de los mecanismos de
monitoreo y satisfaccion aplicados en los establecimientos
educacionales PACE-UBB, midiendo el impacto del trabajo
realizado (cuantificables).

8. Colaborar en las actividades de matricula, bienvenida, induccion
y difusion en las distintas unidades educativas y red institucional
UBB.

9. Colaborar en el proceso de mejora continua, actividades y gestidn
operativa del programa.

10. Preparary entregar informacion relevante a la Direccién Ejecutiva
y Coordinacién para la toma de decisiones.

COMPETENCIAS
TECNICAS

Titulo profesional dirigido al area de administracion o equivalente con
conocimientos de gestidon, otorgado por el Estado o reconocido por
este (8 semestres).

Experiencia comprobable en el drea de educacidén y gestién de datos.

Experiencia comprobable en generacion de informes institucionales
de educacion superior.

Experiencia en efectividad de procesos, articulacion y vinculacion.
Manejo avanzado de Excel.
Capacidad de trabajo en equipo, organizado(a) y proactivo (a).

Disponibilidad inmediata.

ANTECEDENTES

Curriculum vitae actualizado que acredite experiencia laboral minima
de 2 aios acorde al perfil deseado.

Copia simple del titulo profesional, diplomados, cursos y otros.
Referencias laborales.

Quienes presenten alguna condicidn que les produzca impedimentos
o dificultades en la aplicaciéon de los instrumentos de seleccidn,
deberan informarlo en su postulacion para evaluar la adopcién de
medidas, cuando sea pertinente, de manera de garantizar la igualdad
de condiciones a todos los que se presenten en este proceso.




