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ANEXO 1: PERFIL DE CARGO
I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO
Nombre del Cargo
 
: Coordinador(a)


Unidad

            : Servicios Generales
Cargo Jefe Directo

: Director de Campus y Servicios Generales
Familia de cargos

: Profesionales     Nivel: 8
II. OBJETIVO DEL CARGO
	Liderar  la unidad, procurando  un adecuado funcionamiento de las áreas de su competencia en concordancia con las otras unidades de la Dirección de Campus y Servicios. Esto con el fin de contribuir con el logro de los objetivos y metas. Además deberá garantizar la correcta administración y mantenimiento de los campus Universitarios, velando por un ambiente adecuado y seguro para la realización de las actividades académicas y administrativas.


III. FUNCIONES Y TAREAS PRINCIPALES 
	1. Administrar los campus universitarios en lo referente a infraestructura mayor y menor.
- Coordinar y controlar proyectos y programas de construcción, mantención y reparación de la infraestructura física de la Universidad.
- Velar por el correcto funcionamiento de los servicios otorgados por las empresas relacionadas con electricidad, agua, calefacción, obras civiles, riego, entre otras.
- Inspeccionar obras de construcción, registrado la información en bitácoras y/o Libros de obras.
- Hacer seguimiento y evaluar comportamiento de empresas constructoras, contratistas, manteniendo información actualizada de éstos.
- Velar por la seguridad de las personas y la infraestructura de la Universidad.
- Gestionar personal a su cargo.

- Informar periódicamente los avances, logros y dificultades de su gestión a su Jefatura.
- Todas aquellas responsabilidades que delegue su superior directo.
2. Administrar servicios Generales

· Gestionar la correcta operación de los servicios contratados con empresas externa, desde el punto de vista operacional.

· Velar por una adecuada atención de la mesa central y la asignación de salas.

· Relacionarse con los administradores de campus para optimizar los servicios,

· Administrar el transporte de buses internos a las unidades que lo solicitan.

· Detectar necesidades de Servicio al interior de la Universidad.
· Proporcionar información actualizada y de gestión a las autoridades que corresponda.
· Administrar la seguridad y vigilancia de la universidad en coordinación con el Jefe de Seguridad.

· Proveer los servicios de traslado de personas y transporte materiales a las diferentes unidades académicas y administrativas de la Universidad.

2. Otras funciones.

- Otorgar apoyo a los requerimientos que solicite la Dirección y la Institución.


IV. 
REQUISITOS DEL CARGO.
1. Formación:
	Instrucción  Formal (Título requerido)
	Educación Profesional en el área de construcción y/o administración. 

	Experiencia Requerida
	Al menos 4 años en cargo similar. De preferencia en Instituciones de Educación Superior.

	Conocimientos
	Administración, Logística, Mantención.

Control y Seguimiento de Proyectos. 
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