
CONCURSO EXTERNO
DP38/2023

Se comunica a la comunidad de la Pon�ficia Universidad Católica de Valparaíso, que conforme a los Arts. 3 y 4 del Decreto de Rectoría Orgánico Nº 152/82, se abre con esta
fecha Concurso Externo para la siguiente Prestación de Servicio:

1

Apoyar ejecu�vamente al Director/a en los procesos de administración, organización y coordinación de ac�vidades en la Escuela, y llevar a cabo ac�vidades de ges�ón
orientado a la mejora con�nua de los procesos y aseguramiento de la calidad, velando por la eficacia de la logís�ca, con�nuidad de los procesos y discreción en el manejo
de la información requerida para el óp�mo funcionamiento de la unidad académica.

•        Organizar la ejecución de las labores del día según las indicaciones emanadas por el Director/a, realizando las acciones de logís�cas y técnicas per�nentes. 
•        Ges�onar los pagos y facturas de la Escuela en todos los ámbitos de la unidad académica, a través de los sistemas ins�tucionales, contribuyendo a la trazabilidad,
efec�vidad y eficiencia del proceso. 
•        Atender, ejecutar y apoyar en todas aquellas tareas indicadas por la Dirección en lo referente a procesos de ges�ón, aseguramiento de calidad, comisiones de trabajo
interno, planificación y control. 
•        Ejecutar los procesos de registro, actualización y respaldo de toda la información de interés de la Escuela, necesaria para el desarrollo del quehacer general de la
unidad académica. 
•        Organizar procesos de renovación e innovación curricular, en concordancia con los dis�ntos estamentos par�cipantes y acorde a los lineamientos definidos por la
Universidad y la Unidad Académica. 

•        Título universitario del área de administración o ingeniería de una ins�tución acreditada de al menos 8 semestres (excluyente). 
•        Manejo de inglés nivel intermedio (deseable) 
•        Manejo suite de escritorio, Nivel intermedio (excluyente) 
•        Manejo de herramientas gestor de correo y almacenamiento de datos (deseable) 
•        2 años de experiencia laboral (deseable) 
•        1 año de experiencia laboral en el ámbito académico (deseable)

Las personas interesadas deberán enviar Carta de Presentación, junto con currículum vitae actualizado, al correo electrónico postulaciones.drhs@pucv.cl, indicando en
Asunto el N° del Concurso al cual postula. Cada documento enviado debe venir con el nombre del profesional y nombre del documento (Ej: Juan Pérez Pérez - CV).

El formato de la carta de presentación puede ser solicitado vía correo electrónico a la dirección indicada en el párrafo anterior o descargado de la página web de la
Universidad.

Una vez recepcionados los antecentes, se procederá a enviar mediante correo electrónico, un Formulario Google Drive relacionado a la postulación.

La Universidad podrá solicitar mayores antecedentes, debiendo presentarse los interesados a las dis�ntas etapas requeridas del proceso de selección y a las evaluaciones
per�nentes.

Conocimientos y Habilidades:

•        Proac�vidad 
•        Aser�vidad 
•        Capacidad de análisis 
•        Orden y método 
•        Autoges�ón 
•        Planificación Y Organización 
•        Comunicación oral y escrita 
•        Orientación a los estándares de calidad 
•        Trabajo en situaciones crí�cas

Atributos personales:

•        Compromiso ins�tucional
•        Responsabilidad
•        Respeto
•        Excelencia
•        Orientación al Servicio
•        Sello valórico Ins�tucional

Asistente de Dirección - Escuela de Ingeniería Informá�ca
Plazo de postulación:
Vacantes:
I. Misión del Cargo

 II. Funciones principales

III. Competencias necesarias para el ejercicio del cargo

IV. Requisitos de Postulación
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