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DESCRIPCIÓN DE CARGO

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

Nombre del Cargo
: Secretario ejecutivo Plan de Mejoramiento Institucional (PMI) en Formación Inicial Docente.
Unidad

            : Vicerrectoría Académica
Cargo Jefe Directo

: Vicerrector Académico
Ocupante del Cargo

: 
Nº Personas del Cargo

: 1
Estamento

:  

Horario

: No Aplica
Ubicación

: Campus Norte
Fecha de descripción            : Abril de 2014
II. OBJETIVO DEL CARGO

	Apoyar en la adecuada ejecución del Convenio de Desempeño (CD) en Formación Inicial de Profesores.


III. FUNCIONES PRINCIPALES

	1. Apoyar en el monitoreo y alertas para el desarrollo oportuno de hitos y actividades comprometidas en el PMI.
2. Levantar información de los procesos y del estado de los indicadores del PMI.
3. Colaborar directamente con la gestión del Director del PMI.

4. Apoyar en el manejo de recursos físicos, financieros, humanos y su asignación a las tareas.


IV. CARACTERISTICAS DEL CARGO
1. Supervisión (Evalúa desempeño de)

Supervisa a

         :
Es supervisado por
         : Vicerrector Académico

V. REQUISITOS DEL CARGO.

1. Formación: 

	Instrucción  Formal
	Ingeniero Comercial o Civil Industrial, Sociólogo, Psicólogo Educacional.


	Experiencia Requerida
	Al menos 3 años liderando o apoyando proyectos de gestión académica.

	Conocimientos

	Control de gestión, monitoreo de indicadores, gestión de RRHH, manejo de herramientas ofimáticas, sistema de procesos académicos, gestión universitaria. 
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