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DESCRIPCIÓN DE CARGO

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

Nombre del Cargo
: Secretario/a Ejecutivo/a del Programa de Acompañamiento y Acceso Efectivo a la Educación Superior (PACE)
Unidad

            : Vicerrectoría Académica
Cargo Jefe Directo

: Vicerrector Académico
Ocupante del Cargo

: 
Nº Personas del Cargo

: 1
Estamento

: Vicerrectoría Académica
Horario

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

: Campus San Juan Pablo II
Fecha de descripción            : Mayo de 2015
II. OBJETIVO DEL CARGO

	Asegurar una exitosa gestión de los procesos académicos, administrativos y financieros del Programa de Acompañamiento y Acceso Efectivo a la Educación Superior (PACE) acorde a los requerimientos institucionales y ministeriales definidos para el programa.


III. FUNCIONES PRINCIPALES

	1. Velar por el cumplimiento de los objetivos definidos en el programa.

2. Coordinar acciones estratégicas derivadas de la ejecución de los Módulo de Lenguaje, Matemática y Apoyo Vocacional.

3. Resguardar la gestión compras, pagos, honorarios y otros derivados de la ejecución financiera del programa.
4. Resguardar la ejecución de licitaciones u otros procedimientos de naturaleza similar.

5. Generar informes de la ejecución administrativa y financiera del programa acorde a los requerimientos ministeriales.
6. Generar informes de la ejecución académica del programa acorde a los requerimientos de la Vicerrectoría Académica.
7. Generar reportes de gestión acorde a los requerimientos de la Vicerrectoría Académica.
8. Proporcionar antecedentes solicitados por la Unidad de Estudios y la Vicerrectoría Académica que permitan la toma de decisiones estratégicas.


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 Civil o Ingeniero Comercial idealmente con postgrado en gestión de proyectos o gestión académica.


	Experiencia Requerida
	Al menos 3 años desarrollando procesos de gestión académica o financiera de proyectos. Deseable con experiencia en proyectos de financiamiento estatal.

	Conocimientos

	Control de gestión, Seguimiento de indicadores, Manejo de herramientas ofimáticas avanzadas.
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