PONTIFICIA
UNIVERSIDAD
CATOLICA bk
VALPARAISO

CONCURSO EXTERNO
DP26/2025

Se comunica al Personal de Administracion y Servicios de la Pontificia Universidad Catdlica de Valparaiso, que conforme a los procedimientos de la Unidad de Reclutamiento
y Seleccion, se abre con esta fecha Concurso Externo para llenar el siguiente Cargo:

Coordinador/a de Gestién Académica Facultad de Ingenieria
Plazo de postulacion: 21-04-2025 al 25-04-2025
Vacantes: 1

1. Misidn del Cargo

Supervisar, controlar, evaluar y gestionar los procesos académico-administrativos vinculados a la progresion de los estudiantes en su trayectoria académica, garantizando el
cumplimiento de las politicas institucionales y la aplicacién de indicadores de eficacia. Coordinar con unidades académicas y administrativas el proceso de gestion curricular y
programacion académica, con la finalidad de garantizar la calidad del servicio docente, en cumplimiento con los estandares definidos por la Rectoria a través de la Direccion
de Procesos Docentes y las Unidades Académicas dependientes de la Facultad.

Il. Funciones principales

. Atender, gestionar y orientar a los alumnos de pregrado y postgrado en solicitudes vinculadas a sus procesos docentes, académicos y curriculares.

. Proporcionar al cuerpo docente cualquier informacidn relevante sobre la calendarizacion académica, entregada centralmente por la Direccidon de Procesos Docentes
y/o la Direccién de Finanzas.

. Supervisar el avance curricular de los estudiantes, identificando aquellos en riesgo de reprobacion o desercion y coordinando con unidades de apoyo estudiantil para
implementar estrategias de acompafiamiento académico y retencién estudiantil.

. Apoyar en la elaboracidén semestre a semestre de la programacion de docencia y la planificaciéon académica, ajustdndolas a las necesidades de las Unidades
Académicas de la Facultad y a los estandares y definiciones de la Rectoria.

. Realizar el monitoreo del cumplimiento de los estandares de calidad del servicio docente establecido por la Institucion.

. Disefiar e implementar, en coordinacidn con la Direccién de Procesos Docentes, indicadores para la medicion de la calidad y eficiencia del servicio docente,
proporcionando informacion clave para la toma de decisiones estratégicas a nivel de Facultad, Unidad Académica y de la Rectoria.

. Colaborar en la confeccién de los planes de estudio y el cumplimiento del perfil de egreso.

. Colaborar en la implementacién y el monitoreo continuo de estrategias para mejorar los indicadores de eficiencia académica, ajustando acciones segtn los resultados y
en funcidn del plan de desarrollo estratégico de la Institucion.

. Realizar gestion documental fisica o digital (registro y control) para procesos de contratacion y pago de académicos a través de las plataformas dispuestas para estos
fines.

. Reportar periddicamente al Decano de la Facultad sobre el estado de avance de los indicadores de eficiencia, asi como a la Direccién de Procesos Docentes y a la
Direccién de Finanzas en funcion de requerimientos asociados a las dreas de interés de cada una de ellas.

. Realizar informes de gestion y estudios que le sean solicitados por su jefatura.

. Realizar la recepcidn, mantencion y actualizacion de la informacién y documentacion, relacionada a procesos de acreditacion, cuenta anual, proyectos, plan de
concordancia y metas anuales, elaborando informes al respecto.

. Colaborar en la seleccion de estudiantes para los programas de postgrado, coordinando las actividades administrativas asociadas a los programas atendidos.

11l. Competencias necesarias para el ejercicio del cargo

Conocimientos y Habilidades: Atributos personales:

. Adaptacién al cambio. . Compromiso institucional
. Creatividad. . Responsabilidad

. Comunicacion. . Respeto

. Trabajo en equipo. . Excelencia

. Busqueda de informacion. . Orientacion al Servicio

. Capacidad de planificacién y organizacion. . Sello valdrico Institucional

. Trabajo en equipo.

. Proactividad.

. Orden y Método.

. Pensamiento analitico y resolucion de problemas para el disefio de estrategias de
eficiencia académica.

. Liderazgo y gestion del cambio, dado que debe implementar mejoras en los procesos
administrativos y académicos.

. Adaptacion al cambio.

. Buenas capacidades interpersonales.

IV. Requisitos de Postulacion

. Titulo profesional de institucién acreditada (al menos 8 semestres) (excluyente).

. Manejo de MS Word, PowerPoint, Excel nivel intermedio (excluyente).

. Conocimiento sobre plataformas de gestion académica (deseable).

. Conocimientos de contabilidad basica (excluyente).

. Manejo de normativas de educacion superior y procesos de acreditacion universitaria (excluyente).

. Conocimiento en herramientas de andlisis de datos y generacion de reportes (Power B, Tableau o similares) (deseable).

. Manejo de metodologias de aseguramiento de calidad educativa y gestion curricular (excluyente).

. Experiencia minima de 2 afios en instituciones de educacién superior en funciones de gestién académica, planificacion curricular y aseguramiento de calidad docente
(excluyente).

. Experiencia comprobable en coordinacion de equipos de trabajo interdisciplinarios (excluyente).

Las personas interesadas en postular deberan subir en un archivo UNICO (formato pdf) su curriculum vitae actualizado, certificado de titulo, certificados de estudios
complementarios (si corresponde) y carta de presentacion en el siguiente enlace: https://pucv.hiringroom.com/jobs/get vacancy/6806424cf78f867d39ebac30

Para consultas del proceso contactar al correo electrénico postulaciones.drhs@pucv.cl indicando en Asunto: “DP26/2025 Coordinador Gestiéon Académica”.

El formato de la carta de presentacién puede ser solicitado via correo electronico a la direccién indicada en el parrafo anterior o descargarla desde el siguiente enlace:
https://www.pucv.cl/pucv/formatos-de-cartas-para-concursos-externos-internos-pucv

Cada documento subido a la plataforma debe venir con el nombre del profesional y nombre del documento (Ej: Juan Pérez Pérez - CV).

La Universidad podra solicitar mayores antecedentes, debiendo presentarse los interesados a las distintas etapas requeridas del proceso de seleccién y a las evaluaciones
pertinentes.
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