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DESCRIPCIÓN DE CARGO
I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO
	Nombre del Cargo :
	Secretario Ejecutivo de Planes de Mejoramiento 

	Unidad :
	Vicerrectoría Académica

	Cargo Jefe Directo :
	Vicerrector Académico

	Ocupante del Cargo :
	

	Nº Personas del Cargo :
	1

	Estamento :
	Profesional

	Familia de cargos :
	
	Nivel: 
	

	Jornada :
	44 horas 

	Ubicación :
	Campus San Juan Pablo II

	Fecha de descripción :
	Mayo de 2015


II. OBJETIVO DEL CARGO
Asegurar la gestión de procesos académicos, administrativos y financieros en los Planes de Mejoramiento (PM) de la Vicerrectoría Académica.
III. FUNCIONES PRINCIPALES
	1. Velar por el cumplimiento de los objetivos definidos en los PM.

2. Coordinar acciones conjuntas derivadas de la implementación de los PM.

3. Implementar la gestión de compras, pagos, honorarios y otras acciones derivadas de la ejecución financiera de los PM.

4. Implementar la ejecución de licitaciones u otros procedimientos de naturaleza similar.
5. Generar informes de la ejecución administrativa y financiera de los PM acorde a estándares Mineduc.

6. Generar informes de la ejecución académica de los PM acorde a los requerimientos de la Vicerrectoría Académica.

7. Generar reportes de gestión acorde a los requerimientos de la Vicerrectoría Académica.

8. Proporcionar antecedentes para la toma de decisiones, acorde a los requerimientos de la Unidad de Estudios y la Vicerrectoría Académica.


IV. CARACTERÍSTICAS DEL CARGO
1. Supervisión: 

Supervisa a

: -
Es supervisado por
: Vicerrector Académico
2. Responsabilidades del cargo:

(Marque sólo la alternativa que refleja mejor las responsabilidades del cargo) 

	Decisiones
	Sobre su propio trabajo
	Propone soluciones
	Decide  e implementa
	Decide sobre temas complejos

	Planificación
	Solo organización del propio trabajo
	Acciones a corto plazo
	El trabajo de otros
	Acciones complejas de impacto institucional

	Impacto de errores
	Sobre el propio trabajo
	Área de trabajo
	Proceso crítico
	Impacto global; información, personas, finanzas. Imagen.

	Confidencialidad
	Solo discreción
	Información financiera, legal, personas, etc.
	Información crítica para la Universidad
	Afecta objetivos de la Universidad


3. Relaciones con otros: 

(Marque sólo la alternativa que refleja mejor las responsabilidades del cargo) 

	Internas

	Cortesía mínima
	Funcionales dentro de la unidad
	Mantención de nexos con otras unidades
	Genera alianzas con otras unidades.

	Externas

	Mantiene contacto con pares de otras instituciones
	Requiere generar vínculos con otras instituciones
	Requiere generar alianzas con otras instituciones
	Se vincula con altas autoridades del medio externo


4. Ambiente de trabajo:

	Ambiente
	De escritorio
	Interior no de escritorio
	Exterior pasivo
	Exterior activo

	Riesgos
	Sin exposición
	Con exposición


Riesgos: 
-
Elementos de seguridad requeridos:

V. REQUISITOS DEL CARGO
1. Formación: 

	Instrucción  Formal
	Ingeniero Civil, Ingeniero Comercial, Psicólogo o Sociólogo, idealmente con especialización en gestión de proyectos o gestión académica.

	Experiencia Requerida
	Al menos 2 años desarrollando procesos de gestión de proyectos. Deseable con experiencia en proyectos del área educacional.

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