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DESCRIPCIÓN DE CARGO

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

Nombre del Cargo
: Profesional Técnico para proyecto “Fortalecimiento y articulación de liceos técnicos profesionales en los sectores de administración, turismo y educación, para la adecuada inserción laboral en La Araucanía”
Unidad

             : Facultad Técnica
Cargo Jefe Directo
: Coordinador de Proyecto
Ocupante del Cargo

: N/A
Nº Personas del Cargo

: 1
Estamento

: N/A
Horario

: 08:30 a 13:00 y 15:00 a 19:00
Ubicación

: Facultad Técnica
Fecha de Inicio
        : Abril 2015  
Fecha de término              
: Diciembre 2015  
Sueldo propuesto              
: $550.000 (bruto)
II. OBJETIVO DEL CARGO

	Apoyar las gestiones administrativas, logísticas y operativas del proyecto.

Realizar la depuración y el análisis preliminar de datos obtenidos a partir del proyecto. 


III. FUNCIONES PRINCIPALES

	1. Coordinación logística de actividades con estudiantes y docentes de Liceos Técnicos asociados al proyecto. 
2. Realizar seguimiento de actividades planificadas con estudiantes y docentes de Liceos Técnicos y Empresas asociados al proyecto. 
3. Responsable del manejo de registros, archivos y respaldo de actividades del proyecto.
4. Gestión con sistemas internos de la universidad y del proyecto.
5. Apoyo técnico al coordinador y al centro de gestión educacional - empresarial.


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

Supervisa a

         : N/A

Es supervisado por
         : Coordinador de Proyecto
V. REQUISITOS DEL CARGO.

1. Formación: 

	Instrucción  Formal
	Técnico Nivel Superior en Computación o Informática.

	Experiencia Requerida
	· Al menos tres años de experiencia en gestión de proyectos. 

· Desempeño anterior en instituciones de Educación Superior.

	Conocimientos

	· Experiencia en Operaciones y Logística de Proyectos, idealmente Planes de Mejoramiento o Convenios de Desempeño.
· Experiencia en procedimientos y depuración de datos cuantitativos. 
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