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	JERARQUICOS / ESPECIALISTAS 
	

	NOMBRE DEL CARGO:
	Secretario de Estudios 
	

	OCUPANTE:
	
	PREPARADA POR:
	

	DEPENDENCIA JERARQUICA:       
	Director de Escuela

	Firma del Ocupante:
	
	Firma del Superior:
	


	MISION DEL CARGO
	

	Programar y supervisar las actividades académicas de la Escuela para asegurar que los alumnos dispongan de las condiciones y cumplan con los requerimientos establecidos para completar su proceso académico.


	FUNCIONES DEL CARGO
	

	Impor-tancia
	FUNCIONES

(¿Qué hace + donde lo hace?)
	RESULTADO FINAL ESPERADO

(Metas)

	1
	Colaborar con la Dirección de la Escuela en la elaboración de la programación académica semestral y anual y en la confección del presupuesto de la Escuela, cautelando que dicha programación y la ejecución presupuestaria se realicen de acuerdo a lo planificado y a la normativa vigente.
	Plan de control con indicadores  de las actividades desarrolladas y su impacto en la escuela.

	2
	Coordinar la actualización periódica de contenidos y bibliografías incorporadas a los programas de asignatura que componen al plan de estudios de la carrera, cautelando  el cumplimiento y correcta aplicación del plan de estudios de la carrera, así como del adecuado tratamiento de los contenidos de los programas de estudios.
	Actas de reuniones de coordinación mensual

	3
	Coordinar y realizar reuniones periódicas con docentes por área, con otros coordinadores y con secretarios de estudios de otras escuelas de la facultad, de tal forma de conocer los estados avance de lo planificado en docencia y en otras materias, e informar al Director de estas reuniones, proponiendo soluciones a situaciones que así lo ameriten para cautelar la calidad del servicio docente.
	Actas de reuniones de  coordinación mensual 

	4
	Estudiar y proponer al Director de Escuela los requerimientos de orden administrativos de la Escuela, estableciendo las necesidades de recursos humanos, materiales y servicios para el adecuado desarrollo de las actividades administrativas y  académicas.
	Propuesta de requerimientos

	5
	Establecer una eficiente planeación de las asignaturas, laboratorios  y talleres de la carrera, considerando una racional asignación de salas y horarios,  pruebas y exámenes, de tal forma de optimizar la infraestructura física de las dependencias.
	Plan de asignaturas, laboratorios y talleres en forma semestral

	6
	Llevar a efecto los canales de comunicación con los estudiantes y sus organizaciones, según lo haya establecido la Dirección de la Escuela, generando las instancias necesarias para atención de las distintas necesidades que afecten a los alumnos, tanto en materia académica como de servicios.
	Gestión de reclamos, dudas y sugerencias

	7
	Organizar y mantener actualizados los archivos y  documentación de la Escuela, sea esta de carácter académico como administrativa, adoptando medidas para que la información  sea completa, actualizada y fidedigna. En materia de información académica esta considera registros actualizados de los planes y programas de estudios de aplicación, antecedentes de registro curricular, antecedentes de académicos, y otros que sean necesarios.
	Orden y control de registros 

	8
	Otorgar las certificaciones que se le requieran, siempre que no se trate de documentos reservados o que correspondan a otras instancias de la Universidad.
	Certificados 

	9
	Administrar el proceso computacional de inscripción de asignaturas de la Escuela, en coordinación con el Secretario(a) de Facultad, desde su inicio hasta la confección y archivo de actas finales de exámenes, a través de los mecanismos generales de la Universidad o particulares de la Facultad, atendiendo y asesorar a los profesores y estudiantes en este proceso, estableciendo los mecanismos de control que garanticen la calidad del proceso y el cumplimiento de los plazos que se establezcan para estos fines.
	Informe final de evaluación de procesos de Inscripción de asignaturas

	10
	Organizar procedimientos de análisis de información que permitan la evaluación de la calidad del servicio de docencia proporcionado por la carrera, informando al Director de la Escuela y proponiendo estrategias de mejoramiento de la docencia.
	Procedimientos validados y definidos integrados al sistema de Gestión de la Calidad Institucional

	11
	Formular proyectos específicos de desarrollo de la carrera, en el contexto del plan de desarrollo estratégico de la Escuela, de la Facultad y de la Universidad.
	Propuestas de proyectos de desarrollo

	12
	Coordinar las actividades de investigación desarrolladas en la Escuela.
	Plan de Actividades de Investigación semestral

	13
	Colaborar en la evaluación de postulaciones a los programas de prosecución de estudios desarrollados por la Escuela.
	Informes de evaluación  

	14
	Participar en actividades del proceso de titulación de los alumnos de la carrera, en especial en los exámenes de grado, a requerimiento del Director de Escuela.
	Actas de procesos de titulación 

	15
	Integrar, por derecho propio, el Consejo Académico de la Escuela y asistir a las reuniones a que sea convocado por el Director(a), debiendo levantar las actas correspondientes.
	Actas de Consejo 

	16
	Cumplir las demás funciones propias de su cargo y aquellas que, específicamente le sean encomendadas por el Director de Escuela.
	Plan de trabajo 

	17
	Realizar seguimientos de alumnos en relación con sus planes de estudios para la evaluación de las tasas de deserción, aprobación y titulación, junto con adoptar medidas de apoyo a estudiantes destinadas a aumentar las tasas de aprobación y  disminuir la deserción y tiempos de titulación.
	Informe semestral de seguimiento  con indicadores

	18
	Preparar informes sobre seguimiento de estudiantes  en relación a los planes de estudios, grado de satisfacción, fortalezas y debilidades percibidas en la gestión académica de la Escuela
	Informe semestral de seguimiento  con indicadores 

	19
	Monitorear los procesos de interacción que los estudiantes realizan con el medio externo, tales como prácticas y otras actividades externas.
	Plan de seguimiento de procesos con indicadores respectivos  


	ORGANIZACIÓN (Ubicación en la estructura de la Universidad) 
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	ATRIBUCIONES DEL CARGO
	

	Decisiones que puede tomar 

	· No aplica



	TIPOS DE ROL  QUE EJERCE EN LA UCEN

	ROL
	COMPETENCIAS ASOCIADAS AL ROL

	Político
	
	

	Estratégico
	
	

	Táctico
	
	

	Operativo
	X
	· Capacidad de planificación y organización del trabajo personal

· Tener iniciativa y ser resolutivo

· Capacidad de comunicación efectiva (en expresión y comprensión) oral y escrita, con especial énfasis en la redacción de documentación técnica

· Capacidad de integrarse rápidamente y trabajar eficientemente en equipos unidisciplinares y de colaborar en un entorno multidisciplinar
· Tener motivación por la calidad y la mejora continua y actuar con rigor en el desarrollo profesional
· Capacidad de tomar la iniciativa a la hora de obtener información de las necesidades de sus clientes y desarrollar los productos y servicios que las satisfagan a través del asesoramiento personal y su seguimiento.
· Mostrar un alto grado de determinación por alcanzar resultados. Buscar de forma permanente y sistemática la mejora y el progreso, esforzándose en conseguir los objetivos y superar a los mejores.
· Asumir el compromiso de consecución de objetivos, tomando decisiones correctas y responsabilizándose por los resultados obtenidos.
· Tomar la iniciativa a la hora de enfrentarse a las situaciones y problemas que se plantean en su trabajo. Asumir la responsabilidad de la consecución de los objetivos marcados.


	PROCESOS EN QUE SE INVOLUCRA
	Breve descripción sobre procesos en que participa, participación en comité, contactos relevantes internos y externos, vinculación con el medio, otra información.

	· Asistir a las reuniones convocadas por el director
· Asistir a las reuniones y/o comités que le solicite el director
· Mantener comunicación fluida con cualquiera otra que por la naturaleza del trabajo corresponda


	FORMACION Y CONOCIMIENTOS
	

	· Título profesional de al menos 10 semestres titulado 
· Postítulos y/o Magister en el área de gestión y desarrollo organizacional
· Conocimientos: Funcionamiento y reglamentación de la educación superior. Gestión académica y administrativa. En manejo de proyectos. Administrativos; académicos; pedagógicos. 


	EXPERIENCIA 
	

	· 3 años de ejercicio profesional En el ámbito académico, en dirección de equipos, en administración de proyectos, manejo de grupos. Como docente e investigador


	 HABILIDADES
	

	· Empatía
· Liderazgo
· Pluralismo

· Orientación al cliente
· Manejo de tecnologías de información 

· Visión de Negocios


Presidente H. Junta Directiva





Rector  





Decano





Director de Escuela 





Secretario de Estudios /Coordinador Docente 








[image: image3.png]@ ENTRAL



[image: image2.jpg]





[image: image4.png]@ ENTRAL



_1273407276

