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RESOLUCION DE RECTORIA N° 6/2018

Aprueba Perfil de Cargos de la Universidad Miguel de Cervantes.

VISTOS:

Las atribuciones que me confieren los articulos 25° de los Estatutos de
fa Universidad, y 2° del Reglamento Organico; y

RESUELVO:

Apruébese el Perfil de Cargos de la Universidad Miguel de Cervantes,
cuyo texto se adhiere a la presente Resolucidon de Rectoria.

~~Comuniquese, andtese y archivese.
§§ Santiago de Chile, 9 de octubre de 2018
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RECTOR(A)

REQUISITOS:
- Profesional.
- Minimo 10 afios de experiencia en cargos de Direccion o de importancia publica o en

Educacion Superior.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:
- Conocimientos en gestién y administracion de Instituciones.
- Conocer la normativa educativa vigente.

- Conocer los fundamentos del pensamiento humanista y cristiano.

HABILIDADES:

- Capacidades de liderazgo.

- Alto compromiso con el trabajo académico y el desarrollo social.
- Habilidades en manejo de personal y equipos de trabajo.

- Capacidad de planificacion y analisis.

- Capacidad en manejo de conflictos.

- Actitud favorable al cambio.

- Alta capacidad de vinculacion con el medio.

FUNCIONES PRINCIPALES:

- Representar a la Universidad ante las autoridades educacionales, ante otras entidades
de educacion superior, ya sean particulares ¢ publicas, nacionales o extranjeras y firmar
los convenios que corresponda.

- Dirigir la Universidad en su conjunto, asignando funciones en la conduccion académica
y administrativa.

- Designar, contratar y remover al personal directivo, académico, administrativo y de
servicio, segln las normas establecidas en los reglamentos especificos.

- Ejecutar los acuerdos de la Junta Directiva y velar por su cumplimiento.

- Extender titulos, grados y demas certificaciones que corresponda, conjuntamente con

el Secretario General.



Dictar los decretos que estime pertinente; impartir las instrucciones y adoptar las
medidas que sean necesarias para la administracion de la Universidad.

Firmar, conjuntamente con el Secretario General, los reglamentos aprobados o los que
le correspondiere en su ambito de atribuciones y ponerios en gjecucion.

Someter a consideracion de la Junta Directiva el balance y memaria anual de la
Universidad, con la colaboracién de los Vicerrectores respectivos.

Aprobar las actividades de vinculacion con el medio de la Universidad.

Aprobar las actividades de estudio e investigacién.

Crear grupos de estudio ¢ de trabajo y nombrar a sus integrantes con la finalidad de
cumplir con los objetivos académicos de la Universidad.

Ejecutar todos aquellos actos administrativos o de otra indole que requiera su gestién
directiva.

Proponer a la Junta Directiva el proyecto de presupuesto anual.

Pronunciarse, ratificando, enmendando o dejando sin efecto, las medidas disciplinarias
gue se dispongan en conformidad al reglamento y aplicarlas cuando ellas queden a
firme.

Convocar a los organismos 0 personas que se desempefien en la Universidad, para
requerir su opinién y coordinar los programas o actividades propuestas.

Cumplir las disposiciones previstas en la Ley 20.393 en materia de prevencion de
Delitos de Lavado de Activos, Financiamiento del Terrorismo y delitos de Cohecho.



SECRETARIO (A) GENERAL

REQUISITOS:
- Abogado.
- Experiencia de a lo menos cinco anos en el ejercicio de la profesién.

CONOCIMIENTO REQUERIDOS:
- Manejo de la legislacién chilena, en especial en el area de la Educacién Superior.
- Capacidad para organizar y mantener el sistema normativo interno de la Universidad.

HABILIDADES:
- Capacidad de organizacion de la actividad en el cumplimiento sus funciones, con un

manejo adecuado de las relaciones con los integrantes del personal de la institucion.

FUNCIONES PRINCIPALES:

- Certificar los actos de autoridad que los Estatutos y el Reglamento establezcan,
revistiendo para estos efectos, la calidad de Ministro de Fe.

- Dirigir la asesoria juridica de la Universidad.

- Llevar los archivos y registro de titulos de la Universidad, todo ello en coordinacion con
la Vicerrectoria Académica y la Unidad de Registro Académico, Titulos y Grados.

- Otorgar los certificados de notas, titulos, grados, diplomas y certificados académicos
que la Universidad expida.

- Tomar el juramento, en forma plblica y solemne, a los licenciados y profesionales que
gradue y titule la Universidad, conforme a los protocoios que se establezcan.

- Las demés funciones que le encomiende el Rector.



DIRECTOR(A) DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

REQUISITOS:

- Profesional.

- Minimo 5 afios de experiencia en cargos de Direccion.
- Experiencia en procesos de acreditacion.

- Optativo: experiencia como auditor interno.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

- Conocimientos en liderazgo y gestion educacional.

- Manejo de herramientas infcrmaticas y sistemas (nivel intermedio).

- Conocimientos en gestidén de proyectos.

- Conocimientos en planeacion y estructuracion de sistemas de calidad, manuales de
calidad y procedimientos.

- Conocimientos en Normas y auditorias ISO 9001 (recomendable).

HABILIDADES REQUERIDAS:

- Habilidades de liderazgo.

- Comunicacién efectiva.

- Excelentes relaciones interpersonales.

- Capacidad organizativa.

- Trabajo en equipo y capacidad de negociacion.
- Capacidad analitica, numerica.

- Capacidad de trabajo bajo presion.

PRINCIPALES FUNCIONES:

= Evaluar todos los procesos de la Universidad, en cualquiera de sus instancias.

» Realizar la evaluacion sistematica del funcionamiento de la Universidad, segin lo
establecido en el Plan General de Desarrollo Institucional y en su marco normativo.

» Evaluar y realizar auditorias a cualquier instancia y unidad de la Universidad, previa
autorizacién del Rector.

= Dirigir, asesorar y supervisar todos los procesos de acreditacion de la Universidad, sean

institucionales o de carreras.



Supervisar el funcionamiento del Sistema de Gestion Universitaria (SGU) para los
efectos de su aplicacién en la autoevaluacion de la institucion y de todas sus entidades,
en coordinacion con el Jefe del Departamento de Informatica y con el Jete de la Unidad
de Registro Académico, Titulos y Grados.

Evaluar el desempefio de las Facultades, Escueias, Centros e Institutos, y procesar sus
resultados con la participacion del Departamento de Estudios Institucionales y
Metodolégicos {(DESIM).

Informar y proponer permanentemente al Rector las medidas necesarias para optimizar
la calidad de la gestion institucional. ‘

La relacién con el Comité de Autoevaluacidn de la Universidad.

La conduccion de los procesos de autoevaluacién anual de cada unidad de la
Universidad.

La programacién, organizacién y coordinacion de las jornadas semestral y anual de
autoevaluacion de la UMC.

La supervision y ejecucidn de la entrega de las informaciones a la Subsecretaria y
Superintendencia de Educacién Superior, al SIES del Ministerio de Educacion y a
indices del Consejo Nacional de Educacion.

Supervisién del personal a su cargo.



DIRECTOR(A) DE ESTUDIOS INSTITUCIONALES METODOLOGICOS (DESIM)

REQUISITOS:

Profesional del area.

Dos afios de experiencia laboral.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

Conoccimientos de software computacional de nivel intermedio — avanzado tales como:
Word, Power Point, Excel, SPSS o Stata.

Manejo y manipulacion de bases de datos.

Conocimientos en Estadistica.

Conocimientos en la construccion de instrumentos de recoleccion de datos.

Conocimientos en metodologias de la investigacion (cuantitativa y cualitativa).

HABILIDADES REQUERIDAS:

Capacidad de orientacién al cumplimiento de objetivos.
Capacidad de corientacion a la eficiencia.

Capacidad de planificacion y organizacion.

Capacidad de investigacién.

Capacidades de redaccion.

Capacidad de trabajo en equipo.

Alto grado de responsabilidad frente a compromisos contraidos.

PRINCIPALES FUNCIONES:

Elaborar informes que le sean requeridos por Rectoria, Direccion de Aseguramiento de
Calidad u otras instancias universitarias.

Recopilar, procesar, analizar e interpretar la informacion interna y externa que sea util y
necesaria para la gestion institucional.

Sequir y analizar los procesos de autoevaluacion que se generen en la Universidad.
Apoyar con insumos relevantes los procesos de acreditacién institucional y de carreras.
Brindar apoyo de informacion al resto de las unidades universitarias que asi lo
requieran.

Obtener y generar informacién relevante para el apoyo de la toma de decisiones de la

Universidad.



- Disponer de informacion oficial para la Universidad y los distintos sistemas del Ministerio
de Educacion (SIES y CNED), Subsecretaria y Superintendencia de Educacién
Superior.
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VICERRECTOR(A) ACADEMICO

REQUISITOS:

Profesional con postgrado en educacion o equivalente.
Minimo 5 anos de experiencia en cargos de jefatura o direccion de proyectos o

instituciones.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

Formulacidn de politicas académicas.
Planificacion, organizacion, ejecucion y seguimiento de programas académicos.

Manejo de Word, Excel y Power Point a nivel intermedio.

HABILIDADES:

Coordinar la ejecucion de planes y programas académicos.
Habilidad en la formulacidn y aplicacién de las politicas académicas.
Capacidad de supervision de equipos académicos.

Habilidad de control directivo, toma de decisiones y liderazgo.

Habilidad de comunicacién efectiva oral y escrita.

FUNCIONES PRINCIPALES

Subrogar al Rector.

Supervisar las actividades de todas las Escuelas, Programas de Postgrado y Postitulos
Centros, Institutos y otras unidades académicas de la Universidad.

Planificar, supervisar y evaluar la aplicacién de las politicas académicas de la
Universidad.

Aprobar iniciativas para dictar Seminarios, Diplomados, Cursos y otros programas de
educaciéon continua, que se estimen convenientes para la Universidad.

Presidir aquellos actos 0 eventos cuyos aspectos académicos sean preponderantes.
Asignar responsabilidades o tareas especificas, conforme lo establece este Reglamento
Organico, a las diferentes unidades bajo su direccion y comunicar, en forma electrénica
0 en papel, las principales noticias, informaciones y eventos en los que se requiera
participacion de los Directores de Escuela, de Institutos y Centros; y de la Direccién de

Postgrado e Investigacion.
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Recibir a la Directiva de la Federacién de Estudiantes de la UMC, a las Directivas de los
Centros de Alumnos y a los alumnos, en general, en el ambito de su competencia.
Aprobar y supervisar académicamente los programas de educacién continua que
proponga la Vicerrectoria de Comunicacién y Vinculacién con el Medio.

Proponer modificaciones reglamentarias cuando el caso lo amerite.

Aprobar los nombramientos de los académicos que ingresen al servicio de la
Universidad y su categorizacion conforme al Reglamento del Académico.

Aprobar la desvinculacién de académicos, conforme a lo propuesto por las Direcciones
de Escuela, segun lo dispuesto en el Reglamento del Académico.

Aprobar la convalidacion u homologacién de estudios y los exdmenes de conocimientos
relevantes realizadas por las Direcciones de Escuela, de conformidad al Reglamento de
Pregrado.

Aprobar, semestralmente, las solicitudes debidamente fundadas de los Directores de
las Escuelas, para alzar prerrequisitos, en casos excepcionales, que permitan inscribir

y cursar asignaturas que los requieren y dictar las resoluciones correspondientes.
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DIRECTOR(A) DE DOCENCIA

REQUISITOS:

Profesional deseable Posgrado en Educacion.

Poseer Licencia Universitaria.

CONOCIMIENTO REQUERIDOS:

Planificacién, seguimiento y gestién académica.
Planificacion, organizacion, ejecucién y seguimiento de programas académicos.

Manejo de Excel avanzado, Word y Power Point.

HABILIDADES:

Capacidad de gestion, supervision y organizacién de equipos académicos.
Coordinar la ejecucién de planes y programas académicos.
Capacidad de supervisién de equipos académicos.

Habilidad de control directivo, toma de decisiones y liderazgo.

FUNCIONES PRINCIPALES:

Asistir a la Vicerrectorfa Académica en materias relacionadas con la gestidon académica
de la Universidad.

Organizar, supervisar y evaluar, en coordinaciéon con los Directores y Coordinadores
Académicos de las Escuelas, y de Programas de Postgrado y Postitulos, la docencia
que se imparte en la Universidad.

Supervisar, en materias académicas, el funcionamiento de la Unidad de Registro
Académico, Titulos y Grados y coordinar sus acciones con la Secretaria General, los
Decanatos, las Direcciones de Escuelas y de Programas de Postgrado y Postitulos.
Supervisar el funcionamiento del Sistema de Gestién Universitaria (SGU) para los
efectos de su aplicacion en la gestion docente, en coordinacion con el Jefe del
Departamento de Informatica y con el Jefe de la Unidad de Registro Académico, Titulos
y Grados.

Evaluar, en conjunto con las Escuelas, el desempefio docente del cuerpo académico y
procesar sus resultados de acuerdo con el informe elaborado semestralmente por el

Departamento de Informatica.
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Participar, en conjunto con ofras autoridades universitarias e instancias que
corresponda, en la elaboracion de reglamentos y en el estudio de modificaciones de los
cuerpos normativos existentes, relacionados con el quehacer académico de la
Universidad.

Coordinar la aplicacién del Plan Sinergia en conjunto con las Escuelas de Psicologia
{(pre y post evaluaciones de acompafamiento académico), y de Educacion
{(coordinacion docente de las actividades curriculares del Plan en las carreras de
pregrado).

Representar a la Universidad en la ejecucién y supervisiéon de convenios de cooperacion
académica, especialmente relacionados con la docencia de pregrado y posgrado, con
otras instituciones universitarias y organismos nacionales e internacionales.

Programar actividades de perfeccionamiento docente y desarrollo académico para
profesores de la Universidad.

Coordinar y prestar asistencia a las Escuelas y Programas para la formulacion de
programas académicos, nuevas carreras o modificaciones a las ya existentes.

Preparacion y Supervision de los Planes de Cierre de Carreras y Programas de la UMC.
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DIRECTOR{(A) DE POST GRADO E INVESTIGACION

REQUISITOS:

Protesional con grado de Magister, deseable grado de Doctor.

Experiencia de al menos 5 afos dirigiendo equipos de trabajos en el 4rea de
Educacion superior.

Experiencia de al menos 3 afios en proyectos de Investigacion, direccién de trabajos

de grado y/o Estudios Aplicados.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

Desarrollo de politicas, programas y planes educacionales.

Direccion de equipos de trabajo.

Ejecucidn de asuntos académicos y administracion.

Experiencia de Administracion y Planificacion de Investigaciones y Estudios aplicados
a la Docencia.

Manejo de Word, Excel y Power Point a nivel usuario.

Conocer Instrumentos de Investigacion y estudios.

HABILIDADES REQUERIDAS:

Capacidad de gestionar y organizar la participacién de profesores, alumnos,
Postgraduados y Empleadores.

Facilidad para comunicarse y establecer relaciones interpersonales a todo nivel.
Actitudes de actualizacién e investigacion permanente.

Capacidad para dirigir, planear y desarrollar la actividad académica.

Actitud de actualizacion e investigacién permanente.

PRINCIPALES FUNCIONES:

Dirigir el procesc académico de los programas a su cargo.

Mantener una relacidén permanente con el cuerpo de profesores, mediante reuniones,
entrevistas e intercambio de opciones técnicas sobre las materias de sus competencias.
Mantener una adecuada relacion, en aspectos académicos y estudiantiles, con los

alumnos.
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Mantener actualizados los Programas de las asignaturas que se dicten en los
respectivos programas.

Evaluar el avance de los alumnos en sus respectivos programas, atender sus
inquietudes y desarrollar las iniciativas que presenten y que estén acordes con la
evolucidn de la carrera.

Proponer los Profesores para cada periodo académiceo, con indicaciéon de los que se
inician en el respectivo periodo.

Establecer las néminas o listas de cursos en cada semestre.

Realizar los procesos de convalidacidén y homologacion de estudios;

Controlar el ingreso oportuno de las notas por parte de los profesores al sistema de
registro en los plazos establecidos.

Proponer a la Vicerrectoria Académica la contrataciéon y la desvinculacion, cuando
procediere, de ios académicos de la Escuela.

Revisar la permanente actualizacidn de la bibliografia de los programas;

Evaluar semestralmente a los docentes de los programas respectivos.

Representar, por encargo del Rector y/o la VRA, a la Universidad en Materias de
Investigacién y Postgrados.

Asistir a la Vicerrectoria Académica en materias de Investigacién y Postgrado.
Participar, en conjunto con otras autoridades universitarias e instancias que
corresponda, en la elaboracion de reglamentos y en el estudio de modificaciones de los
cuerpos normativos existentes, relacionados con el quehacer académico de la
Universidad.

Coordinar y prestar asistencia a las Escuelas para la formulacién de investigacion y
estudios aplicados.

Dirigir la pagina web o portal de la UMC en materia de su responsabilidad.

Supervisar y o dirigir las revistas de la UMC.

Participar en los cuerpos colegiados correspondientes.
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COORDINADOR(A) ACADEMICO DE MAGISTER Y POSTITULOS A DISTANCIA

REQUISITOS:

Profesional del Area con grado de Magister.

Minimo 3 afios de experiencia en el area.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

Desarrollo de actividades de coordinacién académica.
Direccion de equipos de trabajo.
Atender asuntos académicos y administracion.

Manejo de Word, Excel y Power Point a nivel usuario.

HABILIDADES REQUERIDAS:

Capacidad de fortalecer la participacién de profesores y alumnos.

Facilidad para comunicarse y establecer relaciones interpersonales a todo nivel.
Capacidad para desarrollar servicios acordes con las necesidades de alumnos y
docentes.

Actitud de actualizacién e investigacion permanente.

PRINCIPALES FUNCIONES:

Colaborar con el Director de Postgrado e Investigacion en las materias que éste le
solicite.

Atender las solicitudes de los alumnos cuando en particular lo requieran;

Colaborar en los procesos de admision.

Solicitar y ejecutar la toma de ramos de los estudiantes.

Preparar el informe mensual de plataforma.

Participar de los cuerpos colegiados que establece el reglamento correspondiente.
Preparar antecedentes referentes al seguimiento academico de los estudiantes.
Colaborar con el Director en la elaboracién de los expedientes de convalidacion y
homologacion.

Colaborar con el Director en la evaluacion de docentes y de alumnos ayudantes.

DIRECTOR(A) DE ESCUELA
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REQUISITOS:

Profesional del area con deseable Posgrado.

Minimo 3 afios de experiencia en el area.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

Desarrollo de politicas, programas y planes de la escuela respectiva.
Direccién de equipos de trabajo.
Ejecucion de asuntos académicos y administracién.

Manejo de Word, Excel y Power Point a nivel usuario.

HABILIDADES REQUERIDAS:

Capacidad de gestionar y organizar la participacién de profesores, alumnos, egresados
y empleadores.

Facilidad para comunicarse y establecer relaciones interpersonales a tedo nivel.
Actitudes de actualizacién e investigacidén permanente.

Capacidad para dirigir, planear y desarrollar la actividad académica.

Actitud de actualizacién e investigacién permanente.

PRINCIPALES FUNCIONES:

Dirigir el proceso académico de la Escuela a su cargo.

Mantener una relacién permanente con el cuerpo de profesores, mediante reuniones,
entrevistas e intercambio de opciones técnicas sobre las materias de sus competencias.
Mantener una adecuada relacién, en aspectos académicos y estudiantiles, con los
alumnos y en particular con los Centros de Alumnos de las carreras bajo su
dependencia.

Mantener actualizados los Programas de las asignaturas que se dicten en la respectiva
carrera.

Evaluar el avance de los alumnos en sus respectivos programas, atender sus
inquietudes y desarrollar las iniciativas que presenten y que estén acordes con la
evolucidn de la carrera.

Proponer los Profesores para cada semestre académico, con indicacién de los que se
inician en el respectivo semestre.

Establecer las ndminas o listas de cursos en cada semestre.
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Realizar los procesos de convalidacion y homologacion de estudios y examenes de
conocimientos relevantes.

Proponer a la Vicerrectoria Académica el calendario de Pruebas Solemnes y
Recuperativas.

Controlar el ingreso oportuno de las notas por parte de los profesores al sistema de
registro en los plazos establecidos.

Participar en el proceso de categorizacion de los académicos de su Escuela.

Proponer a la Vicerrectoria Académica la contratacion y la desvinculacién, cuando
procediere, de los académicos de la Escuela.

Proceder al nombramiento de alumnos ayudantes, de acuerdo al Reglamento
correspondiente.

Revisar periédicamente los libros de clases.

Revisar la permanente actualizacién de la bibliografia de los libros requeridos.
Supervisar la calendarizacién de las actividades académicas de la Escuela y su
cumplimiento en todas las asignaturas de las carreras a su cargo.

Evaluar semestraimente a los docentes de las carreras respectivas.

Elaboracién de los expedientes de titulacion.
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COORDINADOR(A) DE ESCUELA

REQUISITOS:

Profesional del Area.

Minimo 3 afos de experiencia en el area.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

Desarrollo de actividades de coordinacién académica.
Direccion de equipos de trabajo.
Atender asuntos académicos y administracion.

Manejo de Word, Excel y Power Point a nivel usuario.

HABILIDADES REQUERIDAS:

Capacidad de fortalecer la participacidn de profesores, alumnos, egresados y
empleadores.

Facilidad para comunicarse y establecer relaciones interpersonales a todo nivel.
Capacidad para desarrollar servicios acordes con las necesidades de alumnos vy
docentes.

Actitud de actualizacién e investigacion permanente.

PRINCIPALES FUNCIONES:

Colaborar con el Director de Escuela en las materias que éste le solicite.

Atender las solicitudes de los alumnos y de los centros de alumnos cuando en particular
lo requieran.

Colaborar en los procesos de admision.

Supervisar la toma de ramos por parte de los alumnos y evaluar la carga académica de
los mismos.

Preparar y revisar los libros de clases en cuanto al registro de materias, de notas, y
efectuar la anotacién y el calculo de las calificaciones pertinentes.

Preparar las Actas Oficiales de las calificaciones de los alumnos para ser remitidas al
Registro Académico.

Colaborar con el Director en la elaboracion de los expedientes de convalidacion,

homologacion y examenes de conocimientos relevantes.

19



Colaborar con el Director en la elaboracion de los expedientes de titulacion.

Verificar la asistencia de los Profesores y solicitar justificacién de las ausencias y
asegurar la recuperacién de clases.

Colaborar con el Director de Escuela en la programacién de horarios y en la
programacion de clases recuperativas o extraordinarias.

Colaborar con el Director en la evaluacién de docentes y de alumnos ayudantes.
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DIRECTOR(A) DE ASUNTOS ESTUDIANTILES Y TITULADOS

REQUISITOS:

Titulo Profesional.
Experiencia en organizacion de grupos sociales.
Capacidad de relacionamiento.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

Conocimientos de bienestar universitario, fisico, mental y social.
Reglamentacion de organizacion estudiantil.

Manejo de Excel y Word nivel intermedio.

HABILIDADES:

Capacidad de coordinar equipos de trabajo.
Habilidad para organizar y supervisar actividades académicas, culturales, solidarias y
recreativas.

Capacidad para atender y trabajar con organizaciones estudiantiles.

PRINCIPALES FUNCIONES:

Dirigir, supervisar y coordinar los servicios de la Universidad relacionados con
beneficios, bienestar, salud y recreacion estudiantil, y todos aquellos que fije el
reglamento respectivo.

Atender problemas planteados por los estudiantes en el ambito de sus atribuciones y
elevar a la consideracion de las autoridades universitarias aquellas peticiones que
correspondan.

Recibir las iniciativas estudiantiles y proponerlas a las instancias correspondientes.
Planificar y programar las actividades estudiantiles, semestral y anualmente.
Organizar las ceremonias de graduacion y titulacién de los alumnos, y las celebraciones
y conmemoraciones de la Universidad.

Coordinar todas las relaciones con los titulados de la Universidad, manteniendo una
base de datos actualizada, supervisando el funcionamiento de la red de profesionales.
dirigiendo los procesos de encuesta de los titulados, proponiendo programas de
educacién continua para éstos y, en general, mantener el vinculo de los titulados con la

Universidad.
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Mantener la relacién regular con la Federacién de Estudiantes, los Centros de Alumnos,
las Comunidades y Alumnos en general de la UMC.

Responsable de la aplicacién del Procedimiento de Asignacion de Becas de la UMC.
Coordinar las relaciones de la UMC con las entidades estatales de bienestar estudiantil.
Generar convenios con terceros gue permitan acceder a beneficios al estudiantado de
la UMC.

DIRECTOR(A) DE BIBLIOTECA

REQUISITOS:

Titulo Profesional de Bibliotecélogo, Bibliotecario Documentalista o carrera afin.

Experiencia minima de dos (2) afios en el area.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

Conocimientos bibliotecologia.

Conocimiento sobre la comunidad que atiende la biblioteca, en cuanto a sus
caracteristicas sociales, econémicas y culturales.

Planeamiento, organizacion técnica y funcionamiento de servicios bibliotecarios.

Uso de tecnologias apropiadas para organizar, recuperar y difundir la informacion.
Manejo de Excel y Word nivel intermedio.

Manejo de Sofware especial de la Biblioteca de la UMC.

HABILIDADES:

Facilidad para comunicarse y establecer relaciones interpersonales a todo nivel.
Actitudes de actualizacion e investigacién permanente.

Capacidad para tomar decisiones, dirigir, planear y desarrollar servicios acordes con las
necesidades de informacion de los usuarios.

Facilidad para comunicarse, para establecer y mantener buenas relaciones con
funcionarios y publico en general.

Ser un lector critico y analitico.

Actitud de actualizacion e investigacién permanente.
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PRINCIPALES FUNCIONES:

Administrar la Biblioteca fisica y virtual de la UMC.

Mantener un archivo actualizado y accesible de la normativa de ta Universidad, de los
planes y programas de las Carreras, Postgrados y Postitulos, de las diferentes
colecciones bibliograficas y de los textos de estudio que disponga la Universidad, para
los préstamos necesarios a los alumnos que las soliciten, resguardando el use éptimo
de los textos.

Mantener un sistema de control interno que asegure los textos y evite su extravio o
perdida.

Mantener un sistema de informacién que garantice su consulta y el manejo del material
bibliogréfico.

Solicitar el material bibliografico a la Direccién de Finanzas, previa autorizacion de la
Vicerrectoria Académica, o de quien éste hubiese delegado tal atribucién.

Lograr y tramitar convenigs con otras instituciones.

Actualizar los procedimientos de circulacién, préstamos y referencia.

Mantener actualizado el inventario de las colecciones y textos, de acuerdo a sus
catalogaciones y clasificaciones.

Mantener registro fotografico y audiovisual de las actividades realizadas por la UMC.
Valorar, seleccionar, evaluar, custodiar y desincorporar los documentos recibidos.
Conservar y disponer de la documentacién de manera organizada, atil, confiable y
oportuna.

Promover el desarrollo de los centros de informacién, la salvaguarda y preservacion de
patrimonio bibliogréfico y la supervision de la gestion archivistica en a UMC.

Proponer politicas que aseguren la conservacién del patrimonio bibliografico de la UMC.
Elaborar los instrumentos necesarios para el tratamiento de la documentacion, en
colaboracion de los departamentos que conforman la UMC.

Gestionar el préstamo de los documentos a las unidades administrativas, de acuerdo
con las normas de acceso de los documentos.

Realizar inventarios del archivo, para el control y resguardo de los documentos.
Proporcionar asesoramiento técnico a los profesores y estudiantes en el manejo basico
de sistemas de busqueda de la informacion, haciéndolo amigable.

Facilitar el acceso y difusién del patrimonio documental de ta UMC.
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ASISTENTE DE BIBLIOTECA

REQUISITOS:

Experiencia minima de dos (2) afios en el drea.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

Gonocimientos basicos en bibliotecologia.

Conocimiento sobre la comunidad que atiende la biblioteca, en cuanto a sus
caracteristicas sociales, economicas y culturales.

Uso de tecnologias apropiadas para organizar.

Manejo de Excel y Word nivel intermedio.

HABILIDADES:

Facilidad para comunicarse y establecer relaciones interpersonales a todo nivel.
Facilidad para comunicarse, para establecer y mantener buenas relaciones con
funcionarios y publico en general.

Actitud de actualizacion permanente.

PRINCIPALES FUNCIONES:

Mantener un archivo actualizado y accesible de las diferentes colecciones bibliograficas
y textos de estudio que dispenga la Universidad.

Mantener el sistema de control interno instruido por la universidad evitando el extravio
o pérdida de textos.

Mantener un sistema de informacién que garantice su consulta y el manejo del material
bibliografico.

Mantener actualizado el inventario de las colecciones y textos, de acuerdo a sus
catalogaciones y clasificaciones.

Mantener un registro fotografico y audiovisual de las actividades realizadas por la
Universidad.

Gestionar el préstamo de los documentos a las unidades administrativas, de acuerdo
con las normas de acceso de los documentos.

Realizar inventarios del archivo, para el control y resguardo de los documentos.
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JEFE(A) DE REGISTRO ACADEMICO, TITULOS Y GRADOS

REQUISITOS:

En lo posible nivel técnico o profesional o con al menos cinco afios de experiencia
laboral en tareas universitarias.

Experiencia en el manejo de archivos y registros especiales.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

Mantencion y actualizacion de registro de admisién, matricula, calificaciones,
convalidaciones y homologaciones.
Reglamento Estudiantil.

Manejo de Excel y Word nivel intermedio.

HABILIDADES:

Facilidad para comunicarse y establecer relaciones interpersonales.

Capacidad para tomar decisiones, dirigir, planear y desarrollar servicios acordes con las
necesidades de los usuarios.

Facilidad para comunicarse, para establecer y mantener buenas relaciones con

funcionarios y publico en general.

PRINCIPALES FUNCIONES:

Mantener un archivo con la documentacion correspondiente de cada alumno,
incluyendo un registro actualizado de sus datos personales, las asignaturas cursadas y
las calificaciones obtenidas desde su incorporacion hasta su graduacion, titulacion,
abandono o eliminacion de la Universidad.

Registrar, de acuerdo a la normativa vigente, toda otra informacién académico-
administrativa que sea necesario anotar en las hojas de vida de los alumnos, asi como
todas las incidencias con relevancia académica, tales como sumarios administrativos,
distinciones obtenidas, ayudantias, funciones asignadas por su curso y otras que sean
ordenadas por las autoridades.

Verificar la informacion entregada en sus origenes y comprobar la prueba documental

respectiva.
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Verificar que los documentos y las autorizaciones hayan emanado de las autoridades
correspondientes.

Mantener archivos, debidamente actualizados, de las Actas Oficiales en sus
expresiones originales, con las respectivas firmas, sin perjuicioc de los registros
electrénicos que mantenga en duplicado con los del Departamento de Computacion e
Informatica.

Mantener el archivo de los expedientes de convalidacién y de homologacién de
estudios.

Proporcionar a la Secretaria General los antecedentes correspondientes a las

Certificaciones que la Universidad deba efectuar.
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ASISTENTE DE REGISTRO ACADEMICO, TiTULOS Y GRADOS

REQUISITOS:

En lo posible nivel técnico o profesional o con experiencia laboral en tareas

universitarias.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

Mantencidn y actualizacion de registro de calificaciones, convalidaciones y
homologaciones.
Reglamento Estudiantil.

Manejo de Excel y Word nivel intermedio.

HABILIDADES:

Facilidad para comunicarse y establecer buenas relaciones interpersonales.

Capacidad para desarrollar servicios acordes con las necesidades de los usuarios.

PRINCIPALES FUNCIONES:

Mantener un archivo con la documentacién correspondiente de cada alumno,
incluyendo un registro actualizado de sus datos personales, las asignaturas cursadas,
calificaciones obtenidas, procesos de titulacion, abandono o eliminacién de la
Universidad.

Registrar, de acuerdo a la normativa vigente, toda otra informacién académico
administrativa que sea necesario anotar en las hojas de vida de los alumnos,
distinciones obtenidas, ayudantias realizadas, funciones asignadas por su curso y otras
que sean ordenadas por las autoridades.

Verificar que los documentos y las autorizaciones hayan emanado de las autoridades
correspondientes.

Mantener archivos, debidamente actualizados, de las Actas Oficiales en sus
expresiones originales, con las respectivas firmas, sin perjuicic de los registros
electrénicos que mantenga en duplicado con los del Departamento de Computacion e
Informética.

Proporcionar a la Secretaria General los antecedentes correspondientes a las

Certificaciones que la Universidad deba efectuar.
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DIRECTOR (A) DE SISTEMA DE ATENCION INTEGRAL (SAl)

REQUISITOS:

Psicélogo o profesional del area.

Minimo 3 afios de experiencia en el area de asesoria y orientacion.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

Conocimiento y dominio amplio en el tema asesoria y orientacion psicologica.

Direccion de equipos de trabajo.
Ejecucién de asuntos académicos y administracion.

Manejo de Word, Excel y Power Point a nivel usuario.

HABILIDADES REQUERIDAS:

Capacidad de gestionar y organizar la participacién de profesores y alumnos.
Facilidad para comunicarse y establecer relaciones interpersonales a todo nivel.
Actitudes de actualizacién e investigacién permanente.

Capacidad para dirigir, planear y desarrollar talleres y atenciones individuales.

Facilidad para comunicarse oral y de forma escrita.

PRINCIPALES FUNCIONES:

Disefar e implementar talleres con estudiantes y egresados, de acuerdo a necesidades
especificas.

Atencion personalizada a estudiantes y funcionarios.

Vinculacion de la Universidad con el medio nacional e internacional.

Generar espacios de discusion y reflexion académica en su area desde una perspectiva
humanista y cristiana.

Apovyar a las unidades académicas que io requieran.

Desarrollar publicaciones y estudios sobre temas relativos a su area.

Entregar informes anuales sobre los estudiantes en riesgo de desercidn.
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PERFIL DEL
CUERPO DOCENTE

UMC
UNIVERSIDAD
MIGUEL DE CERVANTES
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ANTECEDENTES

Todas las Escuelas, Carreras y programas de la Universidad Miguel de Cervantes, deberan

tener presente al momento de definir una propuesta de contratacién de un docente, el perfil

que a continuacién se indica.

PERFIL DEL CUERPO DOCENTE EN UMC

REQUISITOS:

Estar en posesion de un Titulo Profesional Universitario o del Grado de Licenciado,
deseable poseer grado de Magister o Doctor.

Contar con experiencia en el area o la disciplina que imparte.

Podra ademas estar en posesidon o en proceso de obtencién de otros Grados

Académicos o estudios de Postitulos o especializacion.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

OBLIGATORIOS:

Formacién académica y experiencia profesional en las disciplinas académicas en que
participan como docentes.

Deseabie Formacion pedagogica basica.

Manejo de Word y Power Point a nivel intermedio.

Ademas, sin ser obligatorios, se evaluara.

Estudios de especializacién o de postgrado en las materias que ensefian.

HABILIDADES:

Contar con las habilidades y destrezas propias de {a actividad docente y aquellas
establecidas por la Carrera.

Capacidad académica y competencia profesional (como profesional independiente o
como profesional dependiente de una organizacion mayor, y/o como consultor

reconocido por sus pares).
Capacidad para comunicar, motivar, liderar y la capacidad para integrar culturatmente

conocimientos.
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- Habilidad para vincularse activamente en su campo laboral, capaces de transferir dicha
experiencia a la formacion de sus alumnos.

- ldoneidad en lo académico, en lo profesional y en lo ético.

FUNCIONES PRINCIPALES
Desarrollar su programa docente sobre la base del programa oficial de la o las
asignaturas que se ha comprometido impartir.
Impartir la docencia que hubiere convenido; dar inicio y término puntual a cada una de
las sesiones de clases y/o de las actividades programadas.
Confeccionar, tomar, corregir y calificar las evaluaciones formativas, las pruebas
solemnes y/o los examenes que procedieren.
Respetar el derecho del alumno para exponer sus propias ideas, atender sus
inquietudes y consultas en torno a fa asignatura que imparte y sus contenidos.
Respetar la cronologia, programacién y horarios estipulados por su unidad acadéemica
y el calendario académico de la Universidad para dichas actividades.
Llevar al dia los registros correspondientes en el libro de clases; llenar y firmar
oportunamente las actas de calificaciones de ias asignaturas de las cuales es
responsable.
Ingresar toda la informacién que corresponda al sistema informatico de la Universidad
Asistir a las reuniones académicas a las que lo cite el Director de su Unidad o las
autoridades superiores de la UMC.
Paricipar en las actividades de perfeccionamiento docente impartidas por la
Universidad.
Cumplir con las buenas practicas del Manual de Convivencia de la UMC.

Cumplir con lo prescrito en el Protocolo para efectos de acoso o abuso sexual.
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PERFIL DEL CUERPO DOCENTE DE POSTGRADO Y POSTITULO

DOCENTE

REQUISITOS:

Estar en posesion de un Titulo Profesional Universitario y grado académico de Magister
o Doctor.

Contar con experiencia en el area o la disciplina que imparte.

Podra ademas estar en posesién o en proceso de obtencidn de otros Grados
Académicos o estudios de Postitulos o especializacion.

Experiencia de al menos 2 afos en docencia de pre y/o postgrado.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

OBLIGATORIOS:

Formacién académica y experiencia profesional en las disciplinas académicas en que
participan como docentes.

Deseable formacién pedagogica basica.

Manejo de Word y Power Point a nivel intermedio.

Manejo de plataformas informatizadas de educacién.

Ademads, sin ser obligatorio, se evaluara: Dominio basico de otro idioma, ademas del

nativo, a lo menos a nivel de fectura comprensiva.

HABILIDADES:

Contar con las habilidades y destrezas propias de la actividad docente y aquellas
establecidas por los programas.

Capacidad académica y competencia profesional (como profesional independiente o
como profesional dependiente de una organizacion mayor, y/0 como consultor
reconocido por sus pares).

Capacidad para comunicar, motivar, liderar y la capacidad para integrar culturalmente
conocimientos.

Habilidad para vincularse activamente en su campo laboral, capaces de transferir dicha
experiencia a la formacién de sus alumnos.

Idoneidad en lo académico, en lo profesional y en lo ético.
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FUNCIONES PRINCIPALES

Desarrollar su programa docente sobre la base del programa oficial de la o las
asignaturas que se ha comprometido impatrtir.

Impartir la docencia que hubiere convenido; dar inicio y término puntual a cada una de
las sesiones de clases y/o de las actividades programadas.

Confeccionar, tomar, corregir y calificar las evaluaciones formativas, las pruebas
solemnes y/o los examenes que procedieren.

Respetar el derecho del alumno para exponer sus propias ideas, atender sus
inquietudes y consultas en torno a la asignatura que imparte y sus contenidos.
Respetar la cronologia, programacion y horarios estipulados por su unidad académica
y el calendario académico de la Universidad para dichas actividades.

Llevar al dia los registros correspondientes; llenar y firmar oportunamente las actas de
calificaciones de las asignaturas de las cuales es responsable.

Ingresar toda la informacién que corresponda al sistema informatico de la Universidad
Asistir a las reuniones académicas a las que lo cite el Director de su Unidad.

Participar en las actividades de perfeccionamiento docente impartidas por el area.
Cumplir con las exigencias relacionadas con su cargo en materia de investigacion y

estudios aplicados para la docencia.
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SECRETARIO ACADEMICO

REQUISITOS:

- Estar en posesion de un Titulo Profesional Universitario.

- Contar con experiencia en el drea o la disciplina que imparte.

- Podra ademas estar en posesion o en proceso de obtencién de otros Grados
Académicos o estudios de Postitulos o especializacién.
Experiencia de al menos 2 afos en docencia.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

OBLIGATORIOS:

- Formacion academica y experiencia profesional en las disciplinas académicas en que
participan como docentes.

- Formacién pedagédgica basica.

- Manejo de Word y Power Point a nivel intermedio.

- Manejo de plataformas informatizadas de educacién.

HABILIDADES:

- Contar con las habilidades y destrezas propias de la actividad docente y aquellas
establecidas por los programas.

- Capacidad académica y competencia profesional (como profesional independiente o
como profesional dependiente de una organizacidbn mayor, y/o como consultor
reconocido por sus pares).

- Capacidad para comunicar, motivar, liderar y la capacidad para integrar culturalmente
conocimientos.

- Habilidad para vincularse activamente en su campo laboral, capaces de transferir dicha
experiencia a la formacién de sus alumnos.

- ldoneidad en lo académico, en lo profesional y en lo ético.

FUNCIONES PRINCIPALES
Coordinar a los docentes de los programas velando por el cumplimiento del plan de
estudios.
Colaborar en el desarrollo de los programas de estudio de nivel postgradual sobre la
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base del programa oficial de la o las asignaturas en que participa.

Velar por el Respeto del derecho del alumno para exponer sus propias ideas, atender
sus inquietudes y consultas en el programa.

Velar por el cumplimiento de la cronologia, programacion y horarios estipulados por su
unidad académica y el calendario académico de la Universidad para dichas actividades.
Asistir a las reuniones académicas a las que lo cite el Director de su Unidad.

Revision periddica de registros académicos, incluyendo calificaciones en la plataforma
virtual.

Ltevar un respaldo digital actualizado de los Trabajos de Grado.
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TUTORES ADMINISTRATIVOS

REQUISITOS:

Licencia de cuarto medio. Deseable formacion superior en el area.
Experiencia Laboral de al menos 2 afios en labores administrativas, en instituciones

de educacion superior.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:
Manejo de programas computacionales de oficina a nivel usuario.

Manejo de plataformas instruccionales a distancia.

HABILIDADES:

Habilidades de gestién documental.
Habilidades interpersonales.

FUNCIONES PRINCIPALES:

Atencién telefénica y presencial de estudiantes.

Gestion telefénica a estudiantes que no acceden a plataforma en el periodo.
Revisién periédica de la plataforma virtual.

Revision periddica de registros académicos, en plataforma.

Orientacion a estudiantes respecto a fechas y calendarizaciones.
Derivacion de consultas académicas a los docentes respectivos.
Consolidacion de informacién.

Registro de Postulantes y Estudiantes en SGU.

Registro de Actas de cuerpos colegiados.
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ADMINISTRATIVO DE POSTGRADO

REQUISITOS:
- Licencia de cuarto medio. Deseable formacién superior en el area.
- Experiencia Laboral de al menos 2 afios en labores administrativas, en instituciones

de educacion.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

- Manejo de programas computacionales de oficina a nivel usuario.

HABILIDADES:

- Habilidades de gestion documental.
- Habilidades de gestion de instrumentos financieros.

- Habilidades interpersonales.

FUNCIONES PRINCIPALES:

- Recepcionar personal y piblico en general que asiste a las oficinas.

- Orientacién telefénica y presencial de estudiantes.

- Derivacién de consultas académicas y administrativas a docentes y tutores segin

corresponda.
- Consolidacion de informacion.
- Consolidaciéon de recaudacion.
- Gestion documental y financiera.
- Registro de Estudiantes en SGU.

- Registro de Actas de cuerpos colegiados.
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EJECUTIVO DE TELEMARKETING

REQUISITOS:
- Licencia de cuarto medio. Deseable formacidn superior en el area.

- Experiencia Laboral de al menos 2 afios en labores administrativas, deseable en

telemarketing o call center.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

- Manejo de programas computacionales de oficina a nivel usuario.

HABILIDADES:

- Habilidades interpersonales y de comunicacion.

FUNCIONES PRINCIPALES:

- Realizar difusion de la oferta de programas en modalidad virtual y telefénica.

- Realizar acciones de promocién de programas en modalidad virtual y telefénica.
- Realizar servicios de venta de programas en modalidad virtual y telefonica.

- Realizar servicios de postventa de programas en modalidad virtual y telefonica.

38



PERFIL DE CARGOS
VICERRECTORIA
ADMINISTRACION Y FINANZAS

UMC
UNIVERSIDAD
MIGUEL DE CERVANTES
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VICERRECTOR{A) DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

REQUISITOS:
- Profesional del area, deseable Magister.

- Minimo 8 afos de experiencia en cargos de Direccién.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

- Capacidad de Administracion y Control Financiero.

- Capacidad de planificacién, analisis, argumentacién y manejo de conflicto.
- Manejo de Word, Excel y Power Point a nivel intermedio.

- Deseable manejo de Excel avanzado.

- Control Interno.

HABILIDADES:
- Habilidad en Manejo de personal, equipos de trabajo, buenas relaciones interpersonales.

FUNCIONES PRINCIPALES:
Administracion de los Recursos Materiales y Financieros de la UMC.
Participar en la formulacién de los planes estratégicos de la Universidad.
- Establecer las politicas, normas, directrices y procedimientos para un optimo flujo de
trabajo en su 4rea.
- Brindar asesoria a las diferentes unidades de la Universidad.
- Cautelar ta integridad de patrimonio institucionali.
- Supervisar la elaboracién del presupuesto anual.
- Presentar el presupuesto anual al rector.
- Dirigir la elaboracién de los balances semestrales y balance anual.
- Llevar el control diario del flujo institucional.
- Supervisar la elaboracién de plan anual de adquisiciones y mantencion.
- Controlar el cumplimiento de los plazos y planes de trabajo.
- Revisar y aprobar las solicitudes de recursos por parte de las distintas unidades.
- Supervisar y controlar la administracién del presupuesto.

- Supervisar y apoyar a su equipo en las definiciones de estrategia y gestién de cobranza.
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Supervisar la administracién y el cumplimiento de los planes, politicas y objetivos de
todas las areas a su cargo.

Desarrollar politicas de gestién administrativa y de personal que mejoren los procesos
y estimulen la eficiencia en la universidad.

Velar por el desarrollo de un buen ambiente laboral en la Universidad.

Supervisar a las Direcciones de Admisién e Informatica.

Revisar y supervisar la campafia de matricula anual.

Velar por ia seguridad de los bienes y personas de la UMC.

Revisar y presentar al Rector informe anual de admision.

Tener presente, aplicar y cumplir con el Manual de Prevencion de Delitos de la UMC.
Facilitar el cumplimiento de sus tareas al encargado de Prevencion de Delitos de la
UMC.

Elaborar y enviar informes del area de Administracion y Finanzas, que sean requeridos
por la Subsecretaria y Superintendencia de Educacién Superior, por SIES del Ministerio
de Educacién, indice del Consejo Nacional de Educacién, del Banco Central y del
Instituto Nacional de Estadistica.

Las demas funciones que le confieren las leyes, reglamentos, resoluciones y otros actos

normativos en materia de su competencia.
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DIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

REQUISITOS:
- Profesional en el area, deseable Magister.
- Minimo 3 afios de experiencia en cargos similares.

CONOCIMIENTO REQUERIDOS:

- Auditoria, andlisis de Estados Financieros, Actualizacién Contable, sistemas de costos,
sistemas de presupuesto y sistemas Yy procedimientos administrativos.

- Manejo de Excel avanzado, Word y Power Point.

HABILIDADES:
- Capacidad Analitica, numérica comunicativa y de supervision.

FUNCIONES PRINCIPALES:

Asegura el cumplimiento de las normativas legales vigentes en el drea Financiera ¥
administrativa.

Mantener un adecuado sistema de informacién contable y financiero que facilite las
actividades administrativas de la Universidad.

Revisar e informar a la VRAF del balance semestral y anual de Ia Institucion.

Controlar ingresos y egresos, con el fin de administrar eficientemente el capital de la
Universidad.

Analizar informacién contable y financiera a fin de elaborar mensualmente los reportes
respectivos para la Vicerrectoria y el Rector.

Garantizar la emisién de pagos por concepto de remuneraciones, leyes sociales,
Proveedores y ofras obligaciones, asegurando el cumplimiento oportuno de las
normativas sobre el particular.

Controlar las actividades de compras, movimientos de inventarios y activos fijos.
Preparar los antecedentes para el Anteproyecto del Presupuesto Anual y velar por su
correcta ejecucion,

Atender Auditores Externos y evaluar las recomendaciones contenidas en los
respectivos informes de Auditorias.

Prepara informacion detallada sobre el estado de las inversiones aprobadas por la Junta

Directiva.
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Recomienda, y/o inicia la ejecucién de acciones correctivas y preventivas, frente a
anomalias existentes y potenciales en los procesos y sistemas de Administracion y
Finanzas y asi evitar la recurrencia.

Supervisar la mantencion de los contratos al dia de todo el personal administrativo y
docente.

Realizar 1a programacién financiera y la ejecucion del presupuesto de gastos e
inversiones de la UMC.

Supervisar el pago oportuno a proveedores, los sueldos, salarios y demds
remuneraciones al personal de la UMC.

Realizar el seguimiento y control del uso y aplicacién financiera de los recursos
asignados a la UMC, a fin de garantizar la eficiencia y transparencia en la gestion de los
mismos de acuerdo a la normativa interna.

Establecer mecanismos para el correcto proceso de formacion y rendicion de las
cuentas de Ingresos y Gastos de la UMC.

Supervisar las adquisiciones de bienes y servicios y ejecucion de obras que se
requieran a través de los procesos de conirataciones establecidos.

Establecer mecanismos para fortalecer el sistema de control interno de la UMC que
permita incrementar la optimizacién de procesos y cumplir con la normativa legat
vigente.

Programar, disefar y ejecutar las actividades de seguridad integral y preservacion del
personal, custodia de instalaciones, patrimonio y activos de la UMC.

Supervisar el cumplimiento, ejecucién y terminacion de los contratos, érdenes de
compra y servicios suscritos por la UMC.

Establecer relaciones con las instituciones financieras para la administraciéon de los
recursos.

Supervisar los servicios de transporte y logistica requeridos por las diferentes
dependencias de la UMC para el logro de sus objetos y metas.

Planificar, dirigir y supervisar el mantenimiento preventivo, correctivo, las reparaciones,
limpieza general, garantizando la correcta funcionalidad de las instalaciones, muebles
y equipos de la UMC.

Supervisar el ejercicio de la responsabilidad patrimonial de los bienes de la UMC a cargo

de la dependencia administrativa correspondiente.
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Elaborar, monitorear y evaluar ios planes, programas y proyectos para el uso racional
de la energia en la UMC.

Supervisar la cobranza interna en la UMC y mantener la relacién con las entidades
externas a cargo de la cobranza judicial.

Tener presente, aplicar y cumplir con el Manual de Prevencion de Delitos de la UMC.
Facilitar el cumplimiento de sus tareas al encargado de Prevencion de Delitos de la
UMC.

Dirigir y supervisar las actividades tendentes al cumplimiento de la normativa en materia
de Orden, Higiene y Seguridad, conjuntamente con la Unidad de Recursos Humanos.



CONTADOR(A)

REQUISITOS:
- Contador General o Contador Auditor, estudios universitarios.

- 3 afos de experiencia comprobable en empresas y cargos similares.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

- Manejo avanzado Excel.

- Conocimiento y experiencia practica en la legislacién vigente relacionada con su cargo

{tributaria, laboral civil y comercial).

- Conocimiento de normativas contables.

- Manejo de Contabilidad de Costos y Presupuestario.

HABILIDADES REQUERIDAS:
- Capacidad Analitica, numérica.

- Capacidad de control y supervision.

- Capacidad de negociacién.

PRINCIPALES FUNCIONES:

Responsable de los procesos de contabilidad y Tesoreria.

Definiciobn y mantencion de sistema de control de costos mediante plan de cuentas
presupuestario.

Confeccionar y presentar estados contables mensuales a Vicerrectoria de
Administracién y Finanzas y a la Junta Directiva.

Confeccién y presentacion trimestral, semestral y anual a Vicerrectoria Administracién
y Finanzas y a la Junta Directiva, del Balance y estado de resultado Presupuestario,
Tributario y Financiero.

Confeccion y presentacion de informes para la Junta Directiva, Instituciones Financieras
y otros organismos en la medida que sean requeridos.

Generar procedimientos para el adecuado funcionamiento del area contable, establecer
sistemas de revision y control, asi como también, generar reportes para el control de
gestion de las 4reas de contabilidad, tesoreria, recursos humanos y finanzas.

Velar por una adecuada ejecucién presupuestaria.
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Valorar, registrar, procesar y exponer los hechos econémicos financieros que afecten o
puedan llegar a afectar el patrimonio de la UMC.

Realizar los registros contables originados por las transacciones econémico-financieras
de la UMC.

Realizar el registro sistematico de todas las transacciones econémicas-financieras; la
produccion de los estados financieros basicos que muestren los activos, pasivos,
patrimonio, ingresos y gastos; la produccion de la informacién financiera necesaria para
la toma de decisiones; la presentacion de la informacién contable, los estados
financieros y la respectiva documentacién de apoyo; todas ellas ordenadas de tal forma
que faciliten el ejercicio del control y la auditoria interna o externa sobre la gestion de la
UMC.

Cumplir las normas generales de contabilidad y principios de contabilidad de general
aceptacion.

Tener presente, aplicar y cumplir con el Manual de Prevencion de Delitos de la UMC.
Facilitar el cumplimiento de sus tareas al encargado de Prevencion de Delitos de la
UMC.
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ASISTENTE DE CONTABILIDAD

REQUISITOS:

Egresado de Institutos técnicos en contabilidad o titulo profesional.

Algun grado de experiencia en el area.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:
Conocimientos propios de la formacién técnica contable.
Manejo de Excel y Word nivel intermedio.

HABILIDADES:

Numéricas y de orden.

PRINCIPALES FUNCIONES:
Ejecutar operaciones de transacciones, actualizacion de registros contables,

conciliacién y andlisis de todas las cuentas de balance y resultados establecidas.
Colabora con la liquidacion de sueldos e impuestos.

Colabora con la emisién de libros contables.

Colabora en la elaboracidn de los informes enviados a la autoridad.

Realiza llenado de informacion para entidades financieras y pUblicas.

Colabora en la realizacion de trabajos de auditorias.

Apoyar |a labor de Tesoreria.

Realiza otras actividades del area que le sean encomendadas.

Tener presente, aplicar y cumplir con el Manual de Prevencién de Delitos de la UMC.

Facilitar el cumplimiento de sus tareas al encargado de Prevencién de Delitos de
UMC.

la
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ENCARGADO(A) DE RECURSOS HUMANOS O DE PERSONAL

REQUISITOS:
- Egresado de Instituto técnico en RRHH o estudios de nivel superior.

- Algan grado de experiencia en el area.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

- Conocimientos propios de técnico en RRHH.
- Manejo de Excel y Word a nivel Intermedio.
- Marco legal de las relaciones laborales.

- Gestion administrativa.

HABILIDADES:
- Capacidad de organizacién, comunicacién, negociacion y gestion de equipos.

PRINCIPALES FUNCIONES:

- Atender las consultas de los empleados en todo lo que concierne a su relacién con la
Universidad (sueldos, horarios, dias de vacaciones, entre otras).

- Tramita altas y bajas de contratos, néminas y toda la documentacion que genera la
relacién entre fa Universidad y el trabajador.

- Llevar el archivo de la vida funcionaria de cada trabajador de la Universidad.

- Apoyar en los procesos de pago de remuneraciones.

- Ltevar control de licencias médicas.

- Administra y operar el proceso Reclutamiento y seleccién de personal.

- Elaborar y ejecutar el Plan de Capacitacién de los funcionarios.

- Elaborar informe anual de cumplimiento del Plan de Capacitacion.

- Llevar el registro y control de los contratos de trabajo.

- Aplicar las normas y procedimientos que en materia de administracion de personal
sefalen el Cédigo del Trabajo y demas disposiciones legales aplicables vigentes.

- Planificar, organizar y dirigir la contratacion que se requieran para el ingreso o ascenso

del personal.
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Instruir, cuando sea procedente, los expedientes a los trabajadores, que hayan incurrido
en faltas que dieran lugar a la aplicacion de las sanciones previstas en los contratos y
el Codigo del Trabajo.

Hacer seguimiento al cumplimiento de los beneficios contractuales en materia socio
laboral del personal de la UMC.

Efectuar las retenciones previstas en el régimen previsional chileno y enterarlas a las
instituciones correspondientes.

Desarrollar las actividades de capacitacion, adiestramiento y desarrollo para el
personal.

Determinar las necesidades de formacion y desarrollo de los trabajadores y trabajadoras
en las distintas dependencias de ta UMC y formular los planes respectivos.

Dirigir el sistema de evaluacién continua del desempefio de conformidad a las
directrices de la UMC; asi como las estrategias y estimulos a la emulacion de las
conductas positivas, tanto individuales como colectivas.

Mantener actualizado y organizado el registro de los expedientes administrativos del
personal de la UMC, asi como el desarrollo de una plataforma digital de los mismos.
Ejecutar y supervisar las actividades tendentes al cumplimiento de la normativa en
materia de Orden, Higiene y Sequridad.

Planificar y dirigir los programas de bienestar social destinados al personal de la UMC.
Tener presente, aplicar y cumplir con el Manual de Prevencion de Delitos de la UMC.
Facilitar el cumplimiento de sus tareas al encargadc de Prevencion de Delitos de la
UMC.

Las demas funciones que le confieren las leyes, reglamentos, resoluciones y otros actos

normativos en materia de su competencia.
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ENCARGADO(A) DE COMPRAS

REQUISITOS:
- Egresado(a) de Centro de Formacién Técnica o similares.

- Algdn grado de experiencia en el area de administracion interna.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:
- Manejo de Excel y Word a nivel Intermedio.

- Gestién de compras.

HABILIDADES:
- Planificacién y organizacion.

- Comunicacion efectiva.

- Seguimiento de procedimientos e instrucciones.

- Manejo de crisis y contingencia.

PRINCIPALES FUNCIONES:

Proponer y Ejecutar politicas sobre procesos de compras y adquisiciones.

Llevar un registro de proveedores.

Administrar la bodega de bienes muebles.

Atender solicitudes de contrataciones para la ejecucion de obras, adquisicién de
bienes y prestacion de servicios.

Solicitar y analizar las ofertas presentadas.

Elaborar las condiciones a utilizarse para la seleccion de las ofertas.

Presentar el informe anual de los procesos de contratacién lievados por ta UMC.
Elaborar la programacion de la adquisicion de bienes, prestacion de servicios y
ejecucion de obras a contratar para el préximo ejercicio fiscal.

Llevar registro de informacién actualizada del inventario de bienes.

Realizar las gestiones necesarias para que los Bienes sean preservados en
condiciones apropiadas de uso y conservacion. A tal fin y de acuerdo con su
naturaleza, deberdan ser objeto de mantenimiento preventivo, correctivo y
sistematico, incluyendo normas de seguridad industrial, normas oficiales de calidad

y cumplimiento de las especificaciones formuladas por el Cuerpo de Bomberos
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cuando se trate de la seguridad de bienes inmuebles. Esta funcidén debera realizarla
en forma conjunta con el{la) Encargado{a) de Mantencion.

Proponer métodos y procedimientos de control interno, respecto del mantenimiento,
conservacion y proteccion de los bienes de la UMC., esta funcién deberd realizarla
en forma conjunta con el (la) Encargado(a) de Mantencion.

Llevar los registros auxiliares de inventarios que contengan los datos necesarios
para la identificacién y localizacion inequivoca de los bienes y equipos, asi como de
los respectivos movimientos de entradas y salidas.

Mantener organizados los documentos y comprobantes que se entregan o se
reciben de las distintas dependencias.

La recepcidn, registro, control y despacho de los materiales y suministros que se
encuentren en la UMC.

Verificar al momento de la recepcién de materiales y suministros que los mismos
cumplan con las caracteristicas cualitativas y cuantitativas de conformidad a lo
solicitado.

Generar informacién oportuna y confiable sobre el registro de las entradas y salidas
de los materiales, asi como las existencias reales, observando que se encuentren
entre los minimos y maximos establecidos.

Clasificar y almacenar los materiales de acuerdo a su naturaleza, caracteristicas y
utiizacion, de tal manera que cada género de productos ocupe un espacio fisico que
mantenga las condiciones adecuadas, permitiendo facilitar su identificacion y
localizacién.

Mantener actualizada la informacién referente a los niveles de existencia y consumo
de los inventarios.

Tener presente, aplicar y cumplir con el Manual de Prevencién de Delitos de la UMC.
Facilitar el cumplimiento de sus tareas al encargado de Prevencién de Delitos de la
UMC.

Entregar cheques y comprobantes a los diferentes contratistas, proveedores y

personal de la UMC.
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ENCARGADO(A) DE MANTENCION

REQUISITOS:
- Egresado(a) de Centro de Formacién Técnica o similares.

- Algun grado de experiencia en el area de administracién interna.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:
- Manejo de Excel y Word a nivel Intermedio.

- Gestion de mantencion.

HABILIDADES:

- Planificacién y organizacion.

- Comunicacion efectiva.

- Seguimiento de procedimientos e instrucciones.

- Manejo de crisis y contingencia.

PRINCIPALES FUNCIONES:

Planificar, organizar, dirigir y controlar al equipo de estafeta, aseo y mantencion de
la Universidad.

Efectuar diagndsticos y andlisis de requerimientos de mantencion del edificio de la
Universidad.

Coordinar la fiscalizacién de las empresas contratistas que desarrollan alguna
actividad de mantencion de los bienes muebles e inmuebles de la universidad.
Fiscalizar y controlar el cumplimiento de los convenios y contratos de mantencion,
aseo y otros, que la universidad tiene con empresas externas.

Administrar los bienes destinados a higiene y aseo del edificio.

Realizar las gestiones necesarias para que los Bienes sean preservados en
condiciones apropiadas de usc y conservacion. A tal fin y de acuerdo con su
naturaleza, deberan ser objeto de mantenimiento preventivo, correctivo vy
sistematico, incluyendo normas de seguridad industrial, normas oficiales de calidad
y cumplimiento de las especificaciones formuladas por el Cuerpo de Bomberos
cuando se trate de la seguridad de bienes inmuebles. Esta funcién debera realizarla

en forma conjunta con el(la) Encargado(a) de Compras.
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Adoptar las medidas pertinentes a los efectos de que se incluyan en el Presupuesto
correspondiente a cada ejercicio, los créditos necesarios para el mantenimiento y
conservacién de sus bienes.

Realizar una revisién periddica a los bienes que conforman el patrimonio de la UMC,
con el fin de identificar aguellos que no deben mantenerse por no justificarse, o que
se encuentran inactivos o privados de destino atil, con la finalidad de proceder a
realizar los tramites necesarios para su desincorporacion.

Proponer métodos y procedimientos de control interno, respecto del mantenimiento,
conservacion y proteccion de los bienes de la UMC., esta funcidn debera realizarla
en forma conjunta con el{la) Encargado (a) de Compras.

Llevar un sistema de registro que evidencie la cronologia de los trabajos de
mantenimiento y/o reparaciones dados a los bienes, especificando el detalle de los
materiales utilizados y costos de los mismos.

Coordinar la mantencién de la limpieza e higiene del edificio de la UMC

Supervisar al personal de aseo de la UMC.

Supervisar todo lo relacionado a los ascensores del edificio, los contratos periédicos
de mantencidn especial de higiene en los bafios, la supervision de procedimientos
de seguridad al interior del edificio y la adecuada mantencién del frontis del edificio.
Solicitar la enajenacién de bienes de la UMC por encontrarse en estado de
obsolescencia.

Tener presente, aplicar y cumplir con el Manual de Prevencion de Delitos de la UMC.
Facilitar el cumplimiento de sus tareas al encargado de Prevencién de Delitos de ia
UMC.
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ENCARGADO(A) DE TESORERIA Y COBRANZA

REQUISITOS:
- Licencia de Ensefianza Media o equivalente, deseable con formacion en finanzas o
contabilidad y/o cursos de cobranza.

- Algun grado de experiencia en el area.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

- Manejo de Excel nivel intermedio y Word nivel usuario.

HABILIDADES:
- Numéricas y de orden.
- Atencion al cliente.

PRINCIPALES FUNCIONES:

= (Gestion de cobranza.

= Recepcidn e ingreso de pagos.

®* Manejo de caja diaria.

= Administrar registro de deudores.

» Elaborar documentacion asociada a proceso de cobro.

= |ngresar datos en sistema de apoyo a la cobranza.

= Supervisar y controlar la elaberacion y tramitacion de las solicitudes de ordenacion de
pago, verificando que las mismas sean realizadas para pagar obligacicnes validamente
adquiridas.

» Revisar y verificar la conformidad de las facturas, comprobantes y demas recaudos que
acompafian a la solicitud de las 6rdenes de pago, asi como realizar las deducciones y
amortizaciones pertinentes.

»  Asegurar que los Gastos estén debidamente imputados a créditos del presupuesto
vigente y la existencia de disponibilidad presupuestaria.

» Custodiar los fondos y valores pertenecientes a la UMC.

= Promover la optimizacién del flujo de caja de la UMC.

« Percibir los ingresos de la UMC.
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Realizar el seguimiento y control del uso y aplicacion financiera de los recursos de la
UMC a fin de garantizar la eficacia, eficiencia y transparencia en la gestién de los
mismos.

Establecer relaciones con las instituciones financieras publicas y privadas para la
administracion de sus recursos.

Tramitar la elaboracion, declaracion y liquidacion de los impuestos y pagos a terceros
de acuerdo a lo establecido en el ordenamiento juridico que regula la materia.

Elaborar reporte de sobre los movimientos de fondos y ias disponibilidades bancarias,
que permitan tomar las decisiones para la satisfaccién de las obligaciones de la UMC.
Administrar las cajas chicas y atender a las Unidades usuarias en cuanto a las
reposiciones de los fondos.

Tener presente, aplicar y cumplir con el Manual de Prevencién de Delitos de la UMC.
Facilitar el cumplimiento de sus tareas al encargado de Prevencion de Delitos de la
UMC.
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ASISTENTE DE TESORERIA Y COBRANZA

REQUISITOS:

Licencia de Ensefnanza Media o equivalente, deseable con formacién en finanzas o
contabilidad y/o cursos de cobranza.

Algin grado de experiencia en el area.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

Manejo de Excel nivel intermedio y Word nivel usuario.

HABILIDADES:

" Numéricas y de orden.

Atencion al cliente.

PRINCIPALES FUNCIONES:

Gestién de cobranza.

Ingreso de pagos.

Manejo de caja diaria.

Administrar registro de deudores.

Elaborar documentacién asociada a proceso de cobro.

Ingresar datos en sistema de apoyo a la cobranza.

Supervisar y controlar |a elaboracion y tramitacién de las solicitudes de ordenacion de
pago, verificando que las mismas sean realizadas para pagar obligaciones validamente
adquiridas.

Revisar y verificar comprobantes y demas recaudos, asi como realizar las deducciones
y amortizaciones pertinentes.

Custodiar los fondos y valores pertenecientes a la UMC.

Promover la optimizacion del flujo de caja de la UMC.

Percibir los ingresos de la UMC.

Tener presente, aplicar y cumplir con el Manual de Prevencidén de Delitos de la UMC.
Facilitar el cumplimiento de sus tareas al encargado de Prevencién de Delitos de la
UMC.

SECRETARIA
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REQUISITOS:

Titulo de Secretaria o experiencia en el area.

Tener algun grado de experiencia en cargos similares.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

Manejo en herramientas computacionales como Word, Excel, Power Point e Internet.

HABILIDADES:

Buen trato.

Confianza en si misma.
Comunicacién efectiva.
Orientacién al cliente.

Capacidad de trabajo en equipo.

PRINCIPALES FUNCIONES:

Realizar apoyo administrativo y logistico de la unidad donde se desempefia.
Atender publico.

Confeccionar, recibir registrar y distribuir correspondencia.

Llevar archivo.

Coordinar entrevistas y reuniones.

Mantener agenda de actividades de la jefatura y profesionales de su unidad.
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RECEPCIONISTA

REQUISITOS:

- Educacion media.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

- Manejo central telefénica.

- Conocer la estructura y unidades componentes de la Universidad.

- ldentificacion y ubicacion de los funcionarios y docentes que prestan servicios en la

Universidad.

HABILIDADES:

- Gapacidad para atender al personal, alumnos y pubiico en general.

- Expresarse y comunicarse correctamente y claramente en forma oral.
- Seguir instrucciones.

- Recibir mensajes y transmitirlos oportunamente.

- Tratar en forma cortes al publico en general.

PRINCIPALES FUNCIONES:

* Vigilar las pantallas ubicadas en la recepcion.

=  Controlar el acceso de la UMC de personas ajenas a esta.

* Recibir, atender y derivar al piblico y usuarios internos.

= Atender, derivar y realizar lamadas telefénicas nacionales e internacicnales.

» Recibir y derivar consultas a las areas competentes.

= Colaborar en el registro de ingreso de publico y/o usuarios internos al edificio mediante

comprobacién de identidad de los mismos.

= Recibir y repartir ta correspondencia internamente.
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AUXILIAR DE SERVICIOS MENORES Y ESTAFETAS

REQUISITOS:

- Deseable educacion media.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:
- Deseable con experiencia basica de electricidad, gasfiteria, pintura.

- Registro y distribucién de correspondencia interna y externa de la Universidad.

HABILIDADES:

- Manejo adecuado de las relaciones interpersonales.

- Lenguaje claro, especifico, para la entregar informacién.
- Tolerancia a la presion.

- Autonomia.

- Autocritica.

- Interesado en su formacion.

PRINCIPALES FUNCIONES:

= Realizar reparaciones menores para la Universidad.

= Despacho de correspondencia.

=  Mantener la limpieza de la Universidad.

* Realizar otras funciones que le sean asignadas de acuerdo a las necesidades de la

universidad.
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DIRECTOR(A) DE ADMISION

REQUISITOS:
- Titulo profesional o estudios en el area.

- 3 aflos de experiencia en el area comercial o de marketing.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

- Manejo de técnicas de ventas.

- Conocimiento de administracién, marketing y publicidad.
- Manejo de Word, Excel y Power Point a nivel usuario.

HABILIDADES REQUERIDAS:

- Excelentes relaciones interpersonales con orientacion al trabajo en equipo.
- Clara orientaci6n al cliente.

- Proactividad e innovacion.

- Capacidad de hablar en publico.

- Capacidad de negociacion.

PRINCIPALES FUNCIONES:

- Proponer las campafas de Admision de la UMC.

- Disefiar una campafia de marketing contemplando actividades tales como:

a) Plan de marketing y medios.

b) Ferias en colegios.

¢} Ferias de exposiciones.

- Dirigir las actividades disefiadas y controlar que estas se realicen en los tiempos
estimados, bajo los presupuestos aprobados, mostrando la imagen definida por la
Universidad.

- Supervisar el avance de las actividades diarias, como son el manejo de Bases de Datos,
llamadas entrantes, llamadas salientes, calidad y servicio en la atencién personalizada
entregada a alumnos nuevos en Admisién.

- Evaluar semanalmente los resultados obtenidos y proponer medidas correctivas para

alcanzar las metas propuestas.
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Gestionar las distintas actividades contempladas enel Plan de Marketing.
Estableciendo relaciones con los proveedores, las distintas escuelas y programas, asi
como también con los postulantes a las distintas carreras de la Universidad.

Tener presente, apiicar y cumplir con el Manual de Prevencién de Delitos de la UMC.
Facilitar el cumplimiento de sus tareas al encargado de Prevencién de Delitos de la
UMC.
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ASISTENTE DE ADMISION

REQUISITOS:
- Deseable estudios superiores.

- 1 afio de experiencia en el area comercial o0 de marketing.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:
- Manejo de técnicas de ventas.

- Manejo de Word, Excel a nivel usuario.

HABILIDADES REQUERIDAS:

- Excelentes refaciones interpersonales y con clara orientacion al cliente.

- Proactivo.

- Capacidad de hablar en puablico.

- Capacidad de negociacion.

PRINCIPALES FUNCIONES:

- Orientacion de postulantes en procesos de matricula.

a) Difusién y promocién en terrenc de |a oferta de la UMC.

b) Charlas en Colegios e Instituciones.

c) Participacién en Ferias.

Realizar actividades diarias de orientacion a postulantes a través de canal presencial,
telefénico y virtual.

Apoyo en el proceso de induccidn y capacitacién de ejecutivos temporales en el proceso
de matricula.

Conformacion, actualizacién, depuracién y seguimiento de bases de datos de
potenciales postulantes.

Atender llamadas telefénicas, promoviendo la calidad y servicio en cada contacto
establecido.

Atender consuitas via e-mail de los potenciales postulantes.

Reunir documentaciéon académica, segun requisitos de ingreso via admisién regular o
extraordinaria.

Cumplir con los procedimientos y politicas de admisién en los quehaceres de la Unidad.
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ASISTENTE DE APOYO DE ADMISION

REQUISITOS:

- Deseable cuarto medio.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:
- Experiencia en ventas.
- Manejo de Word, Excel a nivel usuario.

HABILIDADES REQUERIDAS:
- Excelentes relaciones interpersonales y con clara orientacion al cliente.
- Proactivo {(a).

- Capacidad de comunicacion con fluidez en el lenguaje.

PRINCIPALES FUNCIONES:

- Orientacion de postulantes en procesos de matricula a través de canal presencial,
telefénico.

- Conformacion, actualizaciéon, depuracién y seguimiento de bases de datos de
potenciales postulantes.

- Atender llamadas telefonicas, promoviendo la calidad y servicio en cada contacto
establecido.

- Gumplir con los procedimientos y politicas de admisién en los quehaceres de la Unidad.
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SOCIAL MEDIA MANAGER, COMMUNITY MANAGER.

REQUISITOS:
- Titulo profesional y estudios del area.

- 3 anos de experiencia.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

- Administracién de comunidades digitales.

- Creacion de elementos audiovisuales on line tales como: videos, fotos, y piezas digitales.

- Creacién de audiencias para humanizar la marca y generar valor.

- Posicionamiento organico de paginas web.

- Indexacién de palabras claves en google adwords.

- Tréafico de google analytics de monitorizacién de los parametros digitales.

- Investigacion y planificacion estratégica, respecto de como funciona el sector educacion
en los medios sociales.

- Estructura HTML que colabore en la mejor busqueda.

- Capacidad de Diagramacion de piezas gréaficas para impresién o uso electrdnico.

HABILIDADES REQUERIDAS:

- Excelentes relaciones interpersonales y con clara orientacion al trabajo en equipo.
- Ser asertivo en la respuesta de interaccion virtual.

- Innovador y proactivo.

- Ser empatico (a).

PRINCIPALES FUNCIONES:

- Administrar las Redes sociales de la UMC.

- Crear, implementar, administrar plan de marketing digital estratégico, con propuesta
social media mix mas adecuada para la UMC.

- Produccidn de la linea grafica, maquetacion de los contenidos y disefio de las piezas
online.

- Aumentar fans personas a la comunidad virtual a nivel de medios digitales.

- Velar por la reputacién online de la UMC y su comunidad en general.

- Creacion, redaccion y gestién de contenidos.

- Propuesta del calendario de publicaciones para cada red social.
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Elaborar informes de resultados de la gestion sujetos a la programacién definida.
Analitica web, control exhaustivo de todos los parametros clave en trafico.

Desarrollo o colaboracion en la optimizacién del sitio institucional para dispositivos
moviles y tablets.

Elaboracién de noticias relacionadas con la UMC, las escuelas y su entorno.

Estudio de la web, benchmarking de la competencia.

Propuesta de la estrategia de SEQO.

Observacion de la evolucion de! posicionamiento organico con herramientas como
Analytics, Webmaster Tools o similares.

Gestionar campafias digitales con el presupuesto asignado.

Entrega de registros o consultas que colaboren en el proceso de matricula, segun los
resultados de las camparias virtuales.

Adaptacion a la alta demanda en periodos de admisién y matricula de stakeholders en
redes sociales.

Orientar las acciones estratégicamente segln los analisis de caracterizacion del perfil
del alumno UMC y de los mejores dias y horas para promocionar las distintas

campafias.
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EJECUTIVO(A} DE VENTA

REQUISITOS:
- Licencia de cuarto medio. Deseable formacion superior en el area.

- Experiencia Laboral en venta, deseable venta de intangibles y/o servicios

educacionales.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

- Manejo de programas computacionales de oficina a nivel usuario.

HABILIDADES:

- Habilidades interpersonales y de comunicacion.

FUNCIONES PRINCIPALES:

- Realizar difusién de la oferta de programas en terreno.
- Realizar acciones de promocién de programas en terreno.
- Realizar servicios de venta de programas en terreno.

- Realizar servicios de postventa de programas en terreno.
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DIRECTOR(A) DE INFORMATICA

REQUISITOS:

- Profesional en el area de Informatica o carreras afines.

- Minimo 3 afios de experiencia en el area.

CONOCIMIENTO REQUERIDOS:
- Manejo de Excel avanzado, Word y Power Point.

- Disefo, desarrollo e implantacién de sistemas de informacién, redes, comunicaciones,

seguridad de datos y control de calidad.

HABILIDADES:
- Capacidad Analitica, numérica comunicativa y de supervision.

FUNCIONES PRINCIPALES:

Asesorar y asistir a las distintas unidades administrativas de la UMC, en materia de
tecnologias de la informacién y la comunicacion.

Proponer proyectos y planes estratégicos y operativos, que permitan la mejora continua
de los procesos, a través del uso de las tecnologias de la informacién y la comunicacion.
Investigar y evaluar constantemente las tecnologias de informacion y comunicacion de
vanguardia que puedan ser aplicadas en la UMC.

Implementar planes y proyectos que innoven y aseguren la renovacion de la plataforma
tecnolégica en la UMC.

Hacer seguimiento técnico a la ejecucién de los contratos gue suscriba la UMC, en la
adquisicién de bienes o prestacion de servicios en materia de tecnologia de informacion
y comunicacion.

Proponer y desarrollar nuevos sistemas de informacién que permitan la automatizacion
y mejora de los procesos de la UMC, asi como la simplificacion de sus tramites.
Administrar los sistemas de informacién garantizando la disponibilidad, la operatividad,
actualizacion y la seguridad de los mismos.

Generar documentos funcionales y técnicos de los sistemas de informacién y la
Plataforma tecnoldgica; asi como promover la formacion del personal en el uso

adecuado de los sistemas.
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Ejecutar mecanismos que permitan la disponibilidad, estabilidad, mantenimiento y
seguridad de la plataforma tecnolégica, asi como, la confiabilidad e integridad de la
informacién de la UMC.

Implementar el uso de tecnologias libres en la UMGC, atendiendo a las disposiciones y
normativas vigentes.

Elaborar las especificaciones técnicas para los procesos de adquisicion de bienes,
prestacion de servicios o ejecucion de obras relacionadas con la plataforma tecnholégica.
Administrar y controlar eficientemente los recursos tecnolégicos de la UMC, prestando
la correspondiente asistencia técnica.

Establecer normas y estandares a nivel tecnoldgico que permitan la implementacion de
controles y mecanismos de seguridad de la informacién dentro de la UMC.
Implementar controles y mecanismos de seguridad de la informacion con base en
niveles de confidencialidad, sensibilidad, valor y criticidad de los servicios, sistemas y
plataforma tecnolégica que permitan mitigar los riesgos y resolver vulnerabilidades en
la UMC.

Supervisar las coordinaciones, unidades y grupos de trabajo adscritos a esta Direccion.
Impulsar, mantener y garantizar ef enlace entre el Nivel Directivo y los demas niveles
de la organizaciéon, en todo lo relacionado con la actualizacidon administrativa,
organizativa y tecnolégica de la UMC, de acuerdo a las prioridades y necesidades que
demanda la dinamica institucional.

Impulsar, supervisar y garantizar el disefio de planes de contingencias en los Sistemas
de Informacién de la UMC.

Garantizar e impulsar programas de adiestramiento, asistencia técnica en las diversas
instancias organizacionales, asi como a todo el personal de la UMC en materia de
organizacion y sistemas.

Preparar para cada ejercicio econdmico-financiero los proyectos de la Direccion.
Cumplir y hacer cumplir con la normativa legal actualmente vigenie en materia de
seguridad de datos, e implantar las normas dispuestas para tal fin, orientadas a eliminar
la comision de riesgos asociados a la violacion de la seguridad de los datos en la UMC.
Impulsar la valoracion de alternativas técnicas que puedan ser incorporadas a la
dinamica administrativa y organizativa de la UMC.

Impulsar la estimacién de los recursos necesarios para desarrollar los proyectos de
tecnologias de informacién atendiendo a las necesidades de la UMC.

Las dema3s atribuciones o tareas que le sean asignadas.
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Elaborar y mantener el Manual de los Servidores con sus correspondiente Sistema
operativo.

Elaborar y mantener el Manual de Usuarios de Intranet.

Elaborar y mantener el Manual de Usuarios del SGU.

Tener presente, aplicar y cumplir con el Manuai de Prevencién de Delitos de la UMC.
Facilitar el cumplimiento de sus tareas al encargado de Prevencion de Delitos de la
UMC.
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ASISTENTE TECNICO DE SOPORTE INFORMATICO

REQUISITOS:

- Técnico en reparacion de computadores y carreras afines.

- Deseable experiencia previa.

CONOQCIMIENTO REQUERIDOS:

- Instalacién de sistemas operativos Ubuntu Linux.
- Interconectividad de computadores con otros aparatos complementarios.

- Nociones de cableado estructurado de datos y voz.

HABILIDADES:

- Capacidad comunicativa empatica.

- Capacidad de atender miultiples requerimientos.

FUNCIONES PRINCIPALES:

- Mantener el equipamiento existente en pleno funcionamiento.

- Ejecutar actualizaciones en los computadores de laboratorios, salas y oficinas

administrativas, de académicos y direcciones.
- Controlar el estado de suministros de impresoras.

- Solicitar suministros y mantenciones técnicas para las impresoras.

- Instalar sistema operativo y aplicaciones en computadores de la institucién.

- Habiiitar cuentas de usuario en computadores asignados a funcionarios, académicos y

directivos.
- Recibir, atender y solucionar solicitudes de soporte técnico.

- Transportar equipamiento computacional dentro de las instalaciones, segun sea

necesario.

- Efectuar compras previamente planificadas de elementos complementarios a los

aparatos computacionales.



PERFIL DE CARGOS
VICERRECTORIA
COMUNICACIONES Y VINCULACION
CON EL MEDIO

UMC
UNIVERSIDAD
MIGUEL DE CERVANTES
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VICERRECTOR(A} DE COMUNICACIONES Y VINCULACION CON EL MEDIO

REQUISITOS:

Profesional con experiencia en el area.
Minimo 5 afos de experiencia en cargos de jefatura o direccion de proyectos o

instituciones.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

En vinculacion con el medio.

Formulacion de politicas de extensién, comunicaciones y educacidn continua.
Planificacion, organizacion, ejecucién y seguimiento de acciones de la politica y
procedimientos de vinculacién con el medio.

Manejo de Word, Excel y Power Pgint a nivel intermedio.

Dominio del personalismo comunitario y del humanismo cristiano.

HABILIDADES REQUERIDAS:

Habilidades de liderazgo y comunicacionales.
Proactividad.

Organizacion y logistica de eventos.
Planificacién estratégica.

Capacidad de toma de decisiones.
Pensamienta l6giceo.

Capacidad de relacionamiento con comunidades o grupos de interés.

PRINCIPALES FUNCIONES:

Mantener y hacer progresar la imagen corporativa de la Universidad.
Elaborar e implementar un Plan Anual de actividades de vinculacién con el medio.

Elaborar y ejecutar el Plan de Educacion Continua, previa aprobacion de éste por la

Vicerrectoria Académica.
Difundir interna y externamente las actividades de la Universidad.

Divulgar los Seminarios, Diplomados y cursos que la Universidad desarrolle.
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Representar a la Universidad en los eventos académicos o de caracter plblico que

puedan beneficiar la imagen corporativa.

Supervisar los contenidos y el mantenimiento actualizado de la pagina Web de la

Universidad, incluyendo el portal y los links.
Elaborar la Memoria Anual de la Universidad.
Subrogar al Rector, de acuerdo al orden de sucesidn establecido.

Presentar a la aprobacién del Rector el plan anual de Vinculacién con el Medio,

Comunicaciones y Educacion Continua.
Supervisar y coordinar a los Centros e Institutos.

Supervisar las actividades de extension de las Escuelas.
Aprabar iniciativas para dictar Seminarios, Diplomados, Cursos y otros programas de

educacién continua, que se estimen convenientes para la Universidad.
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DIRECTOR (A) DE COMUNICACIONES Y VINCULACION CON EL MEDIO

REQUISITOS:
- Profesional del area.

- Minimo 3 aiios de experiencia en cargos de Direccion.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

Manejo de Excei avanzado, Word y Power Point.
Planificacion, seguimiento y gestion de eventos.
Comprension del personalismo comunitario y del humanismo cristiano.

Redaccion, ortografia y diccién.

HABILIDADES REQUERIDAS:

Gestion y organizacién de eventos.
Liderazgo.
Pensamiento logico.

Planificacién estratégica.

PRINCIPALES FUNCIONES:

Ejecutar las labores que le encomiende el Vicerrector de Comunicaciones y Vinculacién
con el Medio.

Colabora en la ejecucion del Plan de Vinculacion con el Medio de la UMC.

Dirigir, supervisar y actualizar la Web de la UMC y su contenido.

Elaborar, bajo la supervisién del Vicerrector de Comunicaciones y Vinculacion con el
Medio, la memoria anual de la Universidad.

Coordinar operativamente la realizaciéon de los seminarios, cursos, conferencias,
diplomas y demas programas de educacion continua aprobados por la Vicerrectoria
Académica;

Recibir las propuestas de estas actividades que emanen de las unidades académicas,
para ser evaluadas por la Vicerrectoria Académica.

Proponer programas de Educacion Continua.

Coordinar la logistica de cada evento: sonido, iluminacién, escenarios, uso de
tecnologias.

Elaborar los procedimientos relacionados con los eventos.
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Actualizar las pantallas y diarios murales institucionales.

Aplicar las encuestas del area de la Vicerrectoria.

Elaborar y difundir comunicados de prensa sobre las actividades institucionales.
Grabacién audiovisual de todas las actividades de contenido en vinculacién con el
medio; y alojamiento de los videos resultantes en el sistema y en biblioteca.
Diagramacion y distribucién de los cuadernos cervantinos.

Elaboracion de los boletines quincenales de informacién de la UMC y de actualidad

humanista cristiana.

DIRECTOR (A) DE INSTITUTOS O CENTROS DE ESTUDIO

REQUISITOS:

Profesional.

Minimo 3 afios de experiencia en el area.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

Conocimiento y dominio amplio en el tema que desarrolio el instituto o centro de estudio.
Conocimiento, comprension y aceptacion de la politica y modelo de extension de la
universidad.

Conocimiento, comprension y aceptacion de la mistica y valores universidad.

HABILIDADES REQUERIDAS:

Sensibilidad por la problemética social y publica de Chile e internacional.

Excelentes relaciones vy liderazgo publicamente en el area que desarrollo el centro o
instituto.

Capacidad critica y de propuesta.

Facilidad para comunicarse oral y de forma escrita.

PRINCIPALES FUNCIONES:

Disefar e implementar actividades de extension de la Universidad como cursos, talleres
y seminarios.
Disefiar e implementar actividades de educaciéon continua tales como diplomados,

cursos o magister.
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Vinculacién de la Universidad con el medio nacional e internacional.

Generar espacios de discusion y reflexién académica en su drea desde una perspectiva
humanista y cristiana.

Apoyar a las unidades académicas que lo requieran en su vinculacién con el medio.
Desarrollar publicaciones y estudios sobre temas relativos a su area.

Prestar servicios a la comunidad nacional en tareas como consultarias, investigaciones,
publicaciones, asesorias y vertebracién social.

Analizar y proponer politicas publicas en su area.
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