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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

 

Nombre del Cargo   : Profesional de Análisis Bachiller 

Unidad               : Bachiller en Ciencias y Humanidades 

Cargo Jefe Directo              : Director(a) Bachiller en Ciencias y Humanidades 

Ocupante del Cargo         : Concurso 

Familia de cargos  : Profesionales  Nivel: 7  

Ubicación Inicial  : Campus San Juan Pablo II 

 
II. OBJETIVO DEL CARGO 

 

Implementar acciones y estrategias que contribuyan a la mejora continua de la gestión del 

programa Bachiller, con foco en la generación, sistematización y análisis de datos cualitativos y 

cuantitativos. Asimismo, implementar el proceso de carga académica de los estudiantes 

Bachiller en coordinación con las diversas unidades académicas involucradas. 

 
III. FUNCIONES PRINCIPALES 

  

1. Generar información cualitativa y cuantitativa en torno a las trayectorias 
académicas de los estudiantes. 

2. Generar reportes e informes de procesos estratégicos al interior del programa. 
3. Colaborar en la planificación y asignación adecuada de cursos en el programa, 

asegurando una planificación efectiva y una distribución de cursos y horarios. 
4. Planificar y gestionar la demanda de cursos que se solicitará cada semestre a las 

diferentes unidades académicas. 
5. Coordinar el proceso de asignación de cursos y horarios a los estudiantes 

matriculados en el programa, utilizando la plataforma informática del programa. 
6. Generar informes y análisis relacionados con los horarios, cargas académicas y 

procesos del programa. 
7. Gestión de nuevos sistemas de soporte para procesos Bachiller. 
8. Apoyar procesos críticos del programa: matrícula, programación, análisis ranking, 

proceso articulación. 
9. Otras funciones 

-Incorporar enfoque de calidad en las funciones y tareas propias de su cargo, 
colaborando con la cultura de calidad y la mejora continua del sistema de calidad 
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(SGC) de los Procesos de Soporte (PS) de la UC Temuco y/o institucional de 
Aseguramiento de la Calidad. 
-Otorgar apoyo a los requerimientos de la Dirección y la Institución. 

 
 

IV. REQUISITOS DEL CARGO 
 
1. Formación:  

 
 
 
 
 
 

Instrucción  Formal - Sociólogo/a o Psicólogo/a 

Experiencia 

Requerida 

- Experiencia en programas o proyectos vinculados a 

orientación vocacional en educación superior. 

- Experiencia en caracterización de estudiantes que 

ingresan a la educación superior. 

- Experiencia en materias vinculadas a gestión en 

educación superior. 

- Experiencia en materias de planificación y seguimiento. 

- Experiencia sistematización y análisis de datos 

cuantitativos y cualitativos. 

-  

Conocimientos 

 

 

- Planificación y gestión de procesos. 

- Formulación de indicadores. 

- Manejo de herramientas ofimáticas. 

- Metodologías cualitativas y cuantitativas. 
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