
 
 
 

Llamado a Concurso 

INTERNO / EXTERNO 

PUC2277: 0026 

Santiago, 26 de septiembre de 2022 

 
Llamado a Concurso para proveer el cargo de Profesional/Técnico de gestión operativa PACE UC 

para la dirección de inclusión de la Pontificia Universidad Católica de Chile. 

 
Descripción del cargo: 

Profesional o Técnico Profesional encargado de proporcionar soporte operativo en la ejecución de 

funciones tanto académicas como administrativas del Programa PACE UC. Será parte del equipo de 

gestión operativa y su jefatura será la coordinación ejecutiva del programa. 

 
Principales funciones: 

 Liderar, reclutar, organizar y gestionar las labores de ayudantes operativos del programa. 

 Gestionar y coordinar traslados de equipo. 

 Gestionar y coordinar cotizaciones y acciones con proveedores. 

 Rendir caja chica. 

 Gestionar y coordinar servicios de impresión. 

 Gestionar solicitudes de uso de espacios. 

 Administrar los materiales y recursos tecnológicos. 

 Dar soporte en los procedimientos de contrataciones y adquisiciones, en base a normativas UC y 

del Ministerio de Educación. 

 Gestionar documentos y verificadores de la gestión del programa. 

 Diseñar y administrar herramientas de gestión de las tareas operativas del programa. 

 Trabajar de manera coordinada, armónica y fluida con coordinaciones PACE y profesionales de 

gestión operativa de la Dirección de Inclusión. 

 Reportar de manera escrita y verbal sobre sus tareas y avances. 

 Llevar registro ordenado de los procedimientos, organización e inventarios, según corresponda. 

 Otras tareas encomendadas por su jefatura. 

 
Requisitos: 

 
Formación: 

 Carrera técnica o profesional orientada al área de Administración o afines. 

 
Experiencia: 

 Deseable experiencia en gestión de procesos de instituciones educativas o cargos similares. 

 
Competencias/Habilidades: 

 Responsabilidad, orden. 



 Capacidad de organización efectiva. 

 Trabajo en equipo. 

 Comunicación efectiva. 

 Proactividad para la innovación en la gestión de procesos. 

 Ética apropiada para el trabajo con personas y gestión de dineros. 

*Disponibilidad para trabajar días sábado. 

 
Características de la Contratación: 

Duración del contrato: 9 meses; octubre 2022 a junio 2023. 

La jornada de trabajo será de 44 horas semanales, distribuidas de acuerdo a las necesidades de la 

Unidad. 

 
Postulación: 

Inicio del Concurso: 26/09/2022 

Cierre del Concurso: 02/10/2022 

 
Los postulantes deberán enviar su CV y certificado de título indicando pretensiones de renta bruta y 

disponibilidad, al correo daniela.marin@uc.cl con el asunto “Profesional/Técnico de gestión operativa 

PACE UC”. 
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