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ANEXO 1: PERFIL DE CARGO

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO
Nombre del Cargo
 
: Profesional
Unidad

             : Dirección de Admisión y Registros Académicos (DARA)
Cargo Jefe Directo

: Director(a) Admisión y Registros Académicos (DARA)
Familia de cargos

: Profesionales       Nivel: 8
II. OBJETIVO DEL CARGO
	Diseñar, planificar y gestionar en las áreas de Registros Académicos, Admisión Especial y Calidad los mecanismos, procedimientos e innovaciones para el óptimo funcionamiento de las tareas inherentes a las actividades alineadas con la certificación ISO9001:2008.


III. FUNCIONES PRINCIPALES
	1. Brindar apoyo estratégico a la gestión de la Dirección de Admisión y Registros Académicos.  

- Proponer los cambios y mejoras en los procesos de la Dirección.

- Establecer plan de mejora indicando claramente las metas.

- Evaluar el plan de mejora respecto de las ventajas y desventajas versus las metas propuestas.
2. Coordinar el área de Registros Académicos.
- Identificar los inconvenientes en los procesos asociados al área y buscar las soluciones pertinentes. 
- Levantar los requerimientos con la Dirección de Desarrollo de Sistemas para soluciones informáticas.
- Generar las instancias de mejoramiento con las unidades involucradas. 
3. Coordinar Proceso de Admisión Especial.
- Evaluar las consultas y orientar de acuerdo a la normativa estudiantil vigente.

- Generar la documentación para la Comisión respectiva.
- Generar acta y llevar a cabo la supervisión proceso de matrícula de los seleccionados por esta vía.
4. Coordinar el área de calidad ISO9001:2008
- Apoyar en la toma de acciones para la correcta implantación y el cumplimiento de los requisitos internos derivados del sistema de gestión de la calidad.

- Apoyar en la mantención de los principios de gestión de la calidad.
- Asegurar el correcto procesamiento y uso de la información referente al Sistema de Gestión de la Calidad. 

- Implementar, mantener y asegurar la mejora continua del Sistema de Gestión de la Calidad en la DARA, de conformidad con la normativa nacional e internacional. 
5. Apoyo a la Dirección en los procesos masivos.
- Proceso de Admisión.

- Causales de Eliminación

- Cursos de verano, entre otros.

6. Reemplazar en primera instancia a la directora en ausencia de ésta.


IV. REQUISITOS 
	Instrucción  Formal
	Tener título profesional en las áreas relacionadas con 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 registros académicos y sistema de gestión de calidad involucrados en las áreas inherentes a la Unidad.

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