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BASES DE POSTULACION
“CARGO EJECUTIVO/A DE CENTROS REGIONALES
PROGRAMA REGIONAL - CONICYT”

CARGO Ejecutivo/a de Centros Regionales
Cédigo 09-01-070

N° de Vacantes 1

Calidad Juridica Honorarios

Renta Bruta $1.400.000.-

Lugar de Desempefio

Programa Regional

Jefatura a la que
reporta

Jefe de Area de Centros Regionales

Objetivo del Cargo

Asistir al Area de Centros del Programa en la coordinacién y operacién del mismo,
encargandose de mantener informacion actualizada de la ejecucion y seguimiento cientifico
y técnico de Proyectos de Centros Regionales, de la documentacion existente; de las
comunicaciones internas y externas, ademas de proponer respuestas a requerimientos y
consultas del Programa.

Funciones del Cargo

Mantener actualizado el estado de ejecucion y seguimiento cientifico-técnico de
Proyectos de Centros Regionales.

Apoyar en la actualizacion del estado de ejecucion y seguimiento del Plan de
Actividades del Area de Centros Regionales.

Colaborar en la redaccion de correspondencia, oficios, actas, memorando, anuncios y
otros documentos varios de complejidad técnica y gestionar su oportuno despacho.
Hacer seguimiento a la productividad cientifico-tecnolégica del Plan de Trabajo de los
Proyectos Aprobados y financiados por el Programa Regional a los Centros
Regionales.

Supervisién y control en los procesos de evaluacién y seguimiento a la gestion
cientifica de los Centros Regionales en ejecucion.

Proponer actualizaciones y definiciones en procedimientos y procesos aplicables a las
funciones del Area de Centros Regionales.

Administrar y supervisar el control de correspondencia de Proyectos de Centros
Regionales del Programa.

Brindar apoyo logistico en la organizacion y ejecucion de reuniones y eventos.
Realizar cualquier accién afin que la Direccion del Programa defina.

Coordinar el material y temario de la participacién del Area de Centros Regionales en
las sesiones del Consejo Asesor del Programa.

Coordinarse con las unidades del Programa para el logro de los objetivos de éste, asi
como con otros departamentos y programas de CONICYT.

Mantener el Archivo documental y digital del seguimiento cientifico-técnico de
Proyectos de Centros Regionales.

Apoyar a la evaluacion cientifico-técnica en terreno de los avances de Centros con
actividades de seguimiento y control (Visitas a terreno).

Mantener un contacto permanente y constructivo con los investigadores de los
Centros Regionales.

Apoyar en la mantencién actualizada de la informacién cientifico-técnica de los
Centros Regionales en el Sistema Computacional de Seguimiento y Control.




Apoyar el proceso de reformulacion de proyectos segun lo establecido por el Consejo
Asesor del Programa Regional.

Coordinar la evaluacion y aprobacién, y evaluar los informes de avance cientifico-
técnico de los Centros con el Consejo Asesor del Programa Regional y evaluadores
externos segun los procedimientos establecidos.

REQUISITOS GENERALES

Los postulantes deberan cumplir los requisitos generales para ingresar a la
Administracion Publica, conforme a lo establecido en el Estatuto
Administrativo.

REQUISITOS ESPECIFICOS ¢ Titulo profesional universitario, en las areas de Ciencias o Ingenieria (de

preferencia con especialidad en las areas de la Biologia, Fisica y/o
Quimica).

¢ Conocimientos en gestién de proyectos cientificos y/o tecnologicos.

e Experiencia de al menos 2 afios en seguimiento técnico de proyectos,
especialmente de proyectos de investigacion, desarrollo e innovacion con
aplicaciéon de financiamiento publico.

e Dominio fluido de inglés verbal y escrito.

REQUISITOS DESEABLES

e Experiencia en actividades de control de gestion y seguimiento, definicion
de procedimientos e implementacién de sistemas control técnico y de
indicadores de objetivos.

e Conocimiento del &mbito cientifico y tecnoldgico y sus principales actores,
anivel regional y nacional.

e Experiencia en participacion de actividades de seguimiento de proyectos.

¢ Conocimiento de sistemas de control de gestion técnico-cientifico de
proyectos.

e Manejo computacional avanzado en particular manejo de Microsoft
Office.

COMPETENCIAS DE INGRESO REQUERIDAS PARA EL CARGO

INSTITUCIONALES

e QOrientacion a la Eficiencia

e Probidad

¢ Responsabilidad y Compromiso
e Vocacion de Servicio Publico

ESPECIFICAS

¢ Analisis y resolucion de problemas
¢ Autonomia

e Orientacion al cliente

e Planificacién y organizacion

¢ Proactividad

e Tolerancia al trabajo bajo presién

¢ Trabajo en equipo

IMPORTANTE:

- SOLO SERAN CONSIDERADOS LOS ANTECEDENTES ENVIADOS EN EL FORMATO PUBLICADO EN
EL SITIO DE PROVISION DE CARGOS, DURANTE EL PERIODO INFORMADO EN LA

CALENDARIZACION Y QUE SE ACTUALIZARA A MEDIDA QUE AVANCE EL PROCESO.

- LAS ENTREVISTAS TECNICAS Y EVALUACIONES PSICOLABORALES SE REALIZARAN SOLO EN EL

PERIODO INFORMADO EN LA CALENDARIZACION Y QUE SE ACTUALIZARA A MEDIDA QUE
AVANCE EL PROCESO.




DOCUMENTOS QUE DEBE ADJUNTAR PARA QUE SEA VALIDA SU POSTULACION:

- FORMULARIO UNICO DE POSTULACION

- FOTOCOPIA SIMPLE DE TITULO PROFESIONAL

- FOTOCOPIA SIMPLE DE CEDULA DE IDENTIDAD

- FOTOCOPIA SIMPLE DE CERTIFICADOS DE CAPACITACIONES REALIZADAS



