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ANEXO 1: PERFIL DE CARGO
I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO
Nombre del Cargo
 
: Administrativo(a) Oficina de Informaciones, Reclamos y        Sugerencias (OIRS)
Unidad

            : Dirección de Campus y Servicios Generales

Cargo Jefe Directo

: Profesional Dirección de Campus y Servicios Generales
Familia de cargos

: Secretarias    Nivel: 3
II. OBJETIVO DEL CARGO
	Informar y responder a las consultas, reclamos, sugerencias, felicitaciones y opiniones recibidas en la Universidad. Su misión es brindar una atención y respuesta oportuna, precisa y confiable a los alumnos, usuarios externos e internos que lo requieran, resolviendo sus inquietudes en el mínimo plazo posible. 


III. FUNCIONES PRINCIPALES
	1. Informar y responder a los usuarios sus requerimientos de información.
a. Responder a las consultas que ingresan por vía electrónica, presencial y telefónica, vinculadas a los ámbitos de competencia institucional formuladas por los usuarios.

b. Asistir y orientar a los alumnos en la obtención de la información sobre la Universidad y sus servicios.

c. Informar sobre la ubicación, calendarios, programas y horarios de atención de las unidades pertenecientes a la Universidad 

d. Recibir y gestionar reclamos, consultas, sugerencias y felicitaciones.

e. Coordinar acciones y derivar las solicitudes en aquellos casos que sean responsabilidad propia de una unidad perteneciente a la universidad.
2. Sistematizar la información generada en la OIRS
a. Mantener registro estadístico de atenciones efectuadas (telefónica, presencial, correo electrónico).
b. Sistematizar y analizar la información referida a consultas, reclamos y felicitaciones.

3. Otras funciones.
a. Colaborar en el cumplimiento de metas y compromisos de gestión de la Unidad 
b. Proponer mejoras referidas al óptimo funcionamiento de la atención de consultas y reclamos de usuarios.


IV. REQUISITOS DEL CARGO.

1. Formación:
	Instrucción  Formal (Título requerido)
	Técnico en el área de relaciones públicas o afín.

	Experiencia Requerida
	Al menos 2 años en cargo similar y/o atención de público.

	Conocimientos
	Técnicas de atención al cliente.

Manejo de computación a nivel usuario.
 (Deseables pero no excluyente)
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