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AREA:          FACULTAD DE INGENIERÍA Y ARQUITECTURA 

 

I.   IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del Cargo: Profesional Coordinador de Proyectos y Programas 

Nombre del Ocupante:  

Recibe Instrucción Directa 
de: 

Decanatura; Dirección de Docencia; Jefaturas de 
Carreras 

Ejerce Supervisión Sobre: N/A 

Número de personas a cargo: N/A 

 

II. OBJETIVO DEL CARGO 

 
Coordinar y ejecutar la gestión académico-administrativa de los programas de 
Continuidad de Estudios y de los proyectos estratégicos de la Facultad de Ingeniería y 
Arquitectura, contribuyendo a su adecuada planificación, articulación y ejecución, 
mediante la coordinación de procesos, la gestión de información y el soporte técnico-
administrativo requerido para el cumplimiento de los objetivos institucionales. 
 

 

III.   FUNCIONES O ACTIVIDADES 

 
De Carácter Habitual: 

• Gestión Académica y Planificación  
1. Diseñar la planificación anual y semestral de actividades curriculares de los 

programas de Continuidad de Estudios en casa central, sede y CDVs.  
2. Revisar, gestionar y coordinar la guía académica, solicitudes de apertura y 

modificaciones.  
3. Coordinar procesos académicos asociados a memorias de título, prácticas 

profesionales, exámenes de grado y procesos de titulación, cuando corresponda en 
apoyo a nivel nacional.  

4. Gestionar el ingreso de guía académica, elaboración de convenios honorarios e 
informes de seguimiento a programas especiales de regularización de título.  
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5. Mantener información actualizada sobre procesos asociados a prácticas 
profesionales, memorias de título, exámenes de grado y titulación, incorporando 
sistematización digital de registros y control de estados.  

6. Implementar mejoras continuas en los procesos de planificación académica 
mediante automatización, estandarización y digitalización de flujos de información.  

7. Apoyar a jefaturas de carrera en el análisis de escenarios académicos (optimización 
de recursos, proyecciones de matrícula, entre otros).  

 

• Gestión Administrativa y Presupuestaria  
8. Gestionar y realizar seguimiento de convenios a honorarios de cuerpo académico y 

administrativo, verificando coherencia con guía académica y presupuesto 
aprobado.  

9. Apoyar en la elaboración y control de presupuestos de los programas.  
10. Generar memorándums, requisiciones, informes administrativos y documentación 

oficial requerida por distintas unidades.  
11. Coordinar cometidos funcionarios, reservas de transporte y logística asociada a 

actividades académicas inter-sedes.  
 

• Coordinación Inter-unidades y Soporte Directivo  
12. Actuar como nexo operativo entre jefaturas de carrera, coordinaciones generales, 

decanato y unidades centrales (UPRA, DACID, Finanzas, Gestión de Personas, DGD, 
Vicerrectorías).  

13. Apoyar directamente a jefaturas de carrera y coordinación general en la resolución 
de situaciones académicas, administrativas y presupuestarias.  

14. Capacitar a administrativos/as de sedes y centros docentes en procedimientos, 
sistemas y flujos institucionales.  

 

• Atención y Acompañamiento  
15. Atender y canalizar reclamos, solicitudes y situaciones especiales de estudiantes a 

nivel nacional.  
16. Brindar apoyo académico-administrativo a docentes y funcionarios de las carreras.  
17. Participar en planes de acompañamiento estudiantil para cohortes con rezago o 

procesos especiales de egreso  
 

• Gestión de Información y Calidad  
18. Elaborar y mantener planillas de control académico y presupuestario (nóminas 

docentes, seguimiento de procesos, otros).  
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19. Apoyar la generación de información requerida para procesos de gestión interna, 
comisiones académicas y de calidad.  

20. Apoyar procesos de transformación digital de la Facultad en coordinación con 
unidades centrales.  

21. Gestionar correspondencia institucional y archivo documental físico y digital, 
provenientes desde sede y CDVs.  

 

• Representación Continuidad de Estudios  
22. Participar como representante administrativa de continuidad de estudios en 

instancias a las que sea convocada/o (Consejo de Facultad, comisiones, entre 
otras).  

23. Colaborar en procesos administrativos especiales (búsqueda de antecedentes en 
investigaciones sumarias, entre otros).  

 

• Coordinación de Proyectos Ing2030  
24. Apoyar en la definición de los objetivos y actividades de proyectos.  
25. Apoyar en la asignación de las responsabilidades a los equipos de trabajo 

relacionados con el proyecto.  
26. Coordinar, planificar y supervisar las fases y gastos del proyecto.  
27. Analizar e identificar riesgos potenciales del proyecto.  
28. Recopilar y analizar información relacionada con las actividades del proyecto.  
29. Documentar las actividades, progresos y resultados del proyecto.  
30. Controlar el cumplimiento de los requisitos de tiempo y presupuesto.  
31. Controlar el cumplimiento de las actividades en términos técnicos y del 

cumplimiento de la regulación interna, externa y otras relacionadas con el 
Programa.  

 

• De Carácter Ocasional: 
1. Otras labores encomendadas por su jefatura en función del cargo. 

 

 

IV. CUALIFICACION DE COMPETENCIAS 

Nivel 1: nivel de carácter administrativo cuya finalidad es cumplir con los objetivos transversales de la 

Universidad. 
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Nivel 2: para cargos con toma de decisiones a nivel intermedio asociado principalmente a profesionales, 

jefaturas o encargados. 

Nivel 3: Nivel asociado a funciones con toma de decisiones estratégicas principalmente en la cabeza de la 

estructura organizacional. 

        COMPETENCIAS TRANSVERSALES INSTITUCIONALES (CTI)                 1         -        2       -       3 

CTI 2.- COMPROMISO: 
Asume de manera responsable y convierte en propios, los objetivos 
y compromisos declarados por la organización. 

Nivel Requerido Cargo 
2 

CTI 6.- ÉTICA: 
Posee la capacidad de actuar y sentir de acuerdo a los valores 
morales, buenas costumbres y buenas prácticas profesionales, 
respetando a su vez las políticas organizacionales. 

Nivel Requerido Cargo 
2 
 

CTI 7.- RESPONSABILIDAD: 
Muestra preocupación por ejecutar las tareas con precisión y 
calidad, con la idea de aportar en la obtención de resultados 
óptimos y estrategias organizacionales eficientes. 

Nivel Requerido Cargo 
2 
 

CTI 9.- COMPAÑERISMO: 
Capacidad para colaborar con los demás, opinando de manera 
franca y abierta, en control de sus emociones, promoviendo el 
acercamiento entre diferentes posiciones, basado en el 
razonamiento y el aprendizaje conjunto 

Nivel Requerido Cargo 
2 
 

         COMPETENCIAS ESPECÍFICAS POR CARGO (CEC)                                  1         -        2       -       3 

CEC 2.- COMUNICACIÓN EFECTIVA: 
Capacidad para escuchar y expresar de forma clara y directa a fin de 
lograr coordinación y adaptación comunicacional a variados 
contextos. 

Nivel Requerido Cargo 
2 
 

CEC 5.- PLANIFICACIÓN: 
Capacidad para determinar el curso de acción para el cumplimiento 
de objetivos, considerando prioridades, etapas, plazos y los 
recursos necesarios. 

Nivel Requerido Cargo 
2 
 

CEC. 6.- GESTION: 
Ejecuta un conjunto de acciones o formalidades de tramitación que 
permiten concretar un determinado objetivo. 

Nivel Requerido Cargo 
2 

CEC 10.- CUMPLIMIENTO EXCELENCIA Y CALIDAD: 
Capacidad de asegurar el cumplimiento de forma continua el 
control de la calidad de trabajo, verificando con precisión los 
productos y servicios de la organización con el conocimiento de los 
estándares establecidos. 

Nivel Requerido Cargo 
2 
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          COMPETENCIAS ESPECÍFICAS POR ÁREA (CEA)                                  1         -        2       -       3 

CEA 1.- TRABAJO EN EQUIPO: 
Capacidad de trabajar de manera coordinada, cooperando y 
complementándose con otros, con la finalidad de alcanzar objetivos 
comunes. 

Nivel Requerido Cargo 
2 

CEA 2.- ACTUALIZACIÓN DEL CONOCIMIENTO: 
Habilidad de búsqueda constante de conocimientos actualizados 
para desarrollar efectivamente su labor. 

Nivel Requerido Cargo 
 

2 

CEA 7.- MOTIVACION Y ENERGIA: 
Capacidad de trabajar activamente y con entusiasmo, en diferentes 
tipos de situaciones, interactuando positivamente, comunicándose 
con diversos públicos, resolviendo productivamente problemas y 
situaciones nuevas. 

Nivel Requerido Cargo 
2 

CEA 8.- ORIENTACIÓN AL CLIENTE EXTERNO E INTERNO: 
Capacidad de detectar las necesidades de los clientes internos 
como externos, generando soluciones efectivas a las mismas. 

Nivel Requerido Cargo 
 

2 

V. REQUISITOS OBLIGATORIOS 

 
Formación: 

• Título profesional de Ingeniería en Control de Gestión, Industrial, Administración o 
equivalentes de una institución de educación superior reconocida y validada por 
la legislación vigente. 

 
Experiencia: 

• Trayectoria Laboral: experiencia comprobable en administración de programas, 
proyectos, cursos u otros similares por un tiempo mínimo de 2 años.  

 

VI. REQUISITOS COMPLEMENTARIOS 

Formación: 

• Formación complementaria en gestión académica en educación superior, 
Transformación Digital o Automatización de Procesos. 

 
Experiencia: 

• Experiencia Laboral en cargo similar o afín: mínimo 2 años. 

• Experiencia demostrable en atención a personas. 
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Conocimientos: 

• Uso y manejo de ofimática a nivel avanzado. 

• Conocimientos en programación aplicada a la gestión, tales como: Python, VBA, 
Google Apps Script, SQL básico u otras herramientas de automatización. 

• Capacidad de traducir requerimientos académicos en soluciones digitales prácticas. 

• Manejo avanzado de normas de redacción y ortografía. 

• Uso de IA en redacción de textos regulares: correos, memos, minutas 
 

 

VII.   RESPONSABILIDADES  

 

• Dinero o especies valoradas                                                      SI ____   NO _X__ 
 

• Bienes y Materiales                                                                     SI _X__   NO ____ 
 

• Manejo Información Reservada                                               SI _X__   NO ____ 
 

• Toma de decisiones.                                                                   SI ____   NO _X__ 
 

 

VIII.   EVALUACIONES DEL CARGO 

Evaluación de desempeño. 

 

 

 

 

 

-------------------------------------------------------  ---------------------------------------------- 
                     Tomo conocimiento                 
              Nombre y firma ocupante cargo    Nombre y firma, Jefatura directa. 


