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

            : Dirección Admisión y Registros Académicos
Cargo Jefe Directo

: Directora Admisión y Registros Académicos
Familia de cargos

: Profesionales         Nivel: 8
II. OBJETIVO DEL CARGO
	Diseñar, planificar y gestionar en las áreas de Títulos y Grados;   TUCT y Certificaciones, los mecanismos, procedimientos e innovaciones para el óptimo funcionamiento de las tareas inherentes a las actividades y alineadas con la certificación ISO9001:2008.


III. FUNCIONES PRINCIPALES
1. Apoyar a la gestión estratégica de la Dirección.

-
Realizar co-planificación operativa de la unidad.

-
Cooperar con otras áreas de la DARA.
- 
Supervisar a administrativos de las áreas involucradas.
2.  Coordinar Área de Títulos y Grados
-
Revisar expedientes de titulación para envío a carreras.
-
Revisar documentación de títulos y grados generados por las administrativas del área.
-
Gestionar compra de estampillas.
-   Generar compra de documentos con imprenta.

-   Gestionar elaboración diplomas de premio excelencia académica.
-
Asesorar a Unidades sobre el procedimiento para gestionar los derechos de titulación.
3.  Coordinar proceso Tarjeta Universitaria Inteligente (TUCT)
-
Monitorear registro solicitudes de reposición.
-  Coordinar entrega masiva tarjetas alumnos nuevos en marzo de cada año.
-
Solicitar stock de plásticos con Banco Santander.
4. Coordinar operaciones logísticas y presupuestarias de la Unidad.
- Administrar los saldos presupuestarios correspondientes a la Dirección.
5. Otras funciones.

- Otorgar apoyo a los requerimientos de la Dirección y de la Institución.

6. Reemplazar en segunda instancia a la Directora en ausencia de esta.
IV. REQUISITOS 
1. Formación: 

	Instrucción  Formal
	Tener título profesional en las áreas de Administración y/o gestión.

	Experiencia Requerida
	Experiencia   relacionada en la gestión de procesos, manejo de personal, toma de decisiones, entre otros.

	 Conocimientos


	- Conocer los procedimientos de titulación, procesos inherentes a gestión académica, presupuesto operativo, entre otros. 

- Competencias técnicas: manejo sistemas internos UCT, conocimiento de reglamentación vigente.
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