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	I.	CONTEXTO Y DESCRIPCIÓN

	El área de Convenios Internacionales y Evaluación de la Vicerrectoría de Asuntos Internacionales lidera la negociación y coordinación de acuerdos con instituciones extranjeras y desarrolla procesos de levantamiento, sistematización y análisis de información vinculada a la internacionalización de la Universidad.

El área trabaja con distintas fuentes de información institucional para apoyar la evaluación de la cartera de convenios, la elaboración de Fichas de Vinculación Institucional, el seguimiento de indicadores de internacionalización, los procesos de acreditación y evaluación internacional, y el análisis de socios y redes internacionales.

La ayudantía tiene como objetivo apoyar al equipo en el levantamiento, ordenamiento, limpieza, consolidación y análisis de información y bases de datos, contribuyendo a mejorar la disponibilidad y calidad de los datos utilizados para la evaluación y toma de decisiones del área.



	II.	TAREAS

	
1. Apoyar en la elaboración de Fichas de Vinculación Institucional, integrando información proveniente de distintas fuentes institucionales y externas.
2. Preparar, limpiar, ordenar y consolidar bases de datos para el reporte de indicadores de internacionalización y proyectos.
3. Apoyar en la búsqueda y sistematización de información para el análisis de socios estratégicos, redes internacionales y oportunidades de vinculación. 
4. Apoyar en el levantamiento y sistematización de información para la evaluación anual de la cartera de convenios internacionales.
5. Realizar otras tareas de apoyo asociadas al análisis y gestión de información del área de Convenios Internacionales y Evaluación.


























	III.	FECHAS Y HORARIOS

	CONVOCATORIA AYUDANTÍA
	TRABAJO AYUDANTE

	· Recepción de postulaciones:
19 a 30 de octubre.

· Entrevistas preseleccionadas:
3 de noviembre
· Resultados postulación:
6 de noviembre
	Se consideran 40 horas mensuales (aprox. 10 semanales), distribuidas en 3 días a la semana, en días hábiles y horario a convenir entre 09:00 y 18:00 horas.
El horario será acordado según la disponibilidad del ayudante.
Modalidad principalmente virtual. Las capacitaciones se realizarán de manera presencial y, de acuerdo con las necesidades del trabajo, se podrá requerir asistencia presencial para algunas reuniones o actividades previamente coordinadas.
Acompañamiento y comunicación permanente con el supervisor para resolver dudas y coordinar reuniones periódicas de seguimiento de avances.




	IV.	DESCRIPCIÓN GENERAL

	REQUISITOS Y CONDICIONES

Requisitos:
· Ser estudiante regular de la Pontificia Universidad Católica de Chile y estar cursando al menos el tercer semestre académico.
· Manejo intermedio o avanzado de Excel, junto con manejo de Word, SharePoint y bases de datos.
· Capacidad para trabajar con información proveniente de distintas fuentes, identificando inconsistencias y apoyando su ordenamiento y sistematización.
· Alta atención al detalle, capacidad de organización y rigurosidad en el manejo de información.
· Habilidades de análisis, pensamiento crítico y síntesis.
· Capacidad para trabajar de manera autónoma, siguiendo lineamientos y plazos definidos.
· Responsabilidad y confidencialidad en el manejo de información institucional.
· Inglés nivel intermedio de lectura.
· Experiencia previa trabajando con bases de datos, indicadores o análisis de información.


Deseable:
· Experiencia con Airtable.

	REMUNERACIÓN 


Remuneración: $4500 CLP la hora.
·   El monto se pagará a finales de cada mes.

Horario flexible adaptado a la disponibilidad del ayudante.




Postulaciones y consultas: furzuac@uc.cl. 
Para postular, adjuntar Currículum Vitae durante la semana de recepción de postulaciones.
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