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PERFIL DE CARGO
I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO
Nombre del Cargo
 
:  Administrativo CAEP
Unidad

            : Dirección de Admisión y Registros Académicos

Cargo Jefe Directo
            : Director DARA
Familia de cargos

 :          Nivel: 4
II. OBJETIVO DEL CARGO
	Brindar soporte administrativo a la gestión de la DARA  para los estudiantes,  egresados y titulados de la UC Temuco de una manera oportuna y eficiente.


III. FUNCIONES PRINCIPALES
	1. Entregar apoyo logístico.
2. Generar y gestionar toda la documentación requerida por los estudiantes y ex estudiantes en relación a certificados que se encuentran disponibles en el sistema de gestión institucional.
3. Gestionar y ejecutar los distintos procesos estudiantiles de acuerdo a fechas establecidos en el calendario académico.
4. Otorgar apoyo en los requerimientos de la Dirección.


IV. REQUISITOS DEL CARGO.

1. Formación: 

	Instrucción  Formal
	Técnico o similar.

	Experiencia Requerida
	Dos años en Instituciones de Educación Superior.

	Conocimientos


	Manejo avanzado  de Word, Excel y Power Point.
Excelente redacción y ortografía.

Deseable conocimiento de los procesos académicos de las Instituciones de Educación Superior.
Trato amable con los usuarios y buenas  relaciones interpersonales y trabajo en equipo.
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