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ANEXO 1: PERFIL DE CARGO
I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO
Nombre del Cargo
 
: Asistente Social
Unidad

             : Bienestar Estudiantil
Cargo Jefe Directo

: Director Bienestar Estudiantil
Familia de cargos

: Profesionales          Nivel: 7
II. OBJETIVO DEL CARGO
	Brindar apoyo integral a las actividades, procesos y gestiones competentes a la Dirección de Bienestar Estudiantil de la Universidad Católica de Temuco.


III. FUNCIONES PRINCIPALES
1. Realizar acciones para efectuar la postulación y asignación de beneficios de Becas, Créditos u otros sean internos y externos a la Universidad. 
- Entrevistar a los estudiantes postulantes, aclarando la situación socioeconómica de cada uno de ellos.
- Solicitar los documentos que requieren para aclarar o confirmar su situación económica familiar, recibiendo los antecedentes socioeconómicos.

- Solicitar que cada alumno complete el formulario virtual.

- Efectuar los ajustes de beneficios cuando corresponda, tanto beneficios MINEDUC como beneficios propios de la Universidad.

- Realizar evaluación sobre la continuidad de beneficios a estudiantes que cumplan con los requisitos tanto académicos como económicos exigidos por el MINEDUC para la mantención de ellos.
- Recibir documentación que es archivada en una carpeta individual por estudiante.

2. Otras funciones.
- Otorgar apoyo a los requerimientos de la unidad y de la Institución en distintas instancias.
IV. REQUISITOS DEL CARGO.

1. Formación: 

	Instrucción  Formal
	Poseer título profesional de Asistente Social o Trabajador/a Social.

	Experiencia Requerida
	Experiencia en procesos relacionados con beneficios Estudiantiles como: Acreditación Socioeconómica novatos y renovantes, postulación y renovación de becas de mantención (Beca indígena y Presidente de la Republica). 

	 Conocimientos


	- Conocer los procedimientos institucionales en procesos y asignación beneficios UCTemuco. 
- Manejo Office (Word, Excel), Manejo Sistema Kellun. 
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