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|IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo : Asistente Administrativo del Centro de Idiomas
Unidad : Direccion del Departamento de Lenguas
Cargo Jefe Directo : Director(a) Departamento de lenguas.
Ocupante del Cargo : Concurso

Familia de Cargo : Administrativos Nivel: 4

[I.LOBJETIVO DEL CARGO

Brindar apoyo administrativo a la Coordinacion del Centro de Idiomas en los procesos
administrativos y de gestion relacionados con las carreras y los docentes de idiomas,

ademas de distintas unidades de la UC Temuco.

[.FUNCIONES PRINCIPALES

1.

Apoyar las gestiones de coordinacion y docentes.

Realizar la tramitacion de cargas académicas de docentes.
Entregar informacién a secretaria del Departamento de Lenguas para
programacion académica.

Confeccién de horarios de cursos semestrales (disponibilidad docente,
franjas carreras, salas).
Colaborar en la supervision del proceso actas de notas
Realizar tramitaciones notas P.
Mantener carpeta de antecedentes personales y profesionales de los
profesores.
Gestionar y actualizar repositorios de Programas de cursos, Guias de
aprendizaje y recursos de aprendizaje.

Gestionar la disponibilidad de materiales impresos para docentes y alumnos.

Realizar solicitudes administrativas.

Actualizar datos de la Unidad.
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3. Otras funciones

y/o Institucion.

- Asistir a reuniones segun corresponda.
- Coadministrar el presupuesto operativo (seguimiento y control).
- Mantener comunicacion fluida y cercana con las distintas Carreras y

Unidades, segun los procesos y objetivos que deba cumplir la Unidad.

- Incorporar enfoque de calidad en las funciones y tareas propias de su cargo,
colaborando con la cultura de la calidad y la mejora continua del Sistema de
Calidad de los Procesos de Soporte (SGC PS) de la UC Temuco y/o Sistema
Institucional de Aseguramiento de la Calidad (SIAC) de la UC Temuco.

- Otorgar apoyo a los requerimientos del Centro de Lenguas, Departamento

[.REQUISITOS DEL CARGO

Instrucciéon Formal

Secretariado Ejecutivo, Ensefianza
media Completa, Técnico en

Administracion o a fin.

Experiencia Requerida

Deseable contar con un afo de
experiencia como Asistente de Carrera
o Secretaria, en la Universidad Catodlica
0 en cargos similares en otras

instituciones.

Conocimientos

Habilidades interpersonales
Orientacion al servicio de calidad
Capacidad para el trabajo en equipo

Organizacion y orden
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escritas

- Habilidades comunicacionales: orales y

IV.COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Competencia | Nivel

Indicadores conductuales

Servicio 2

- Trato amable acogedor y formal con sus usuarios.
- Atiende con interés y rapidez las peticiones de los

clientes.

- Aplica con criterio los protocolos y procedimientos
institucionales considerando las necesidades de los

clientes.

Colaboracién 1

- Conoce las tareas y responsabilidades de sus

compafieros de trabajo.

- Ayuda a sus colegas a resolver problemas cotidianos.
- Se coordina con otros para realizar su trabajo.

Comunicacion 2

- Mantiene informados a sus usuarios (jefes y

compafieros) del avance de

- Es preciso al entregar informacion
- Se esfuerza por indagar y aclarar las necesidades de

su interlocutor.

Sus requerimientos.

Proactividad 2

- Asume sus errores y en ocasiones ofrece alternativas

de mejoras y propuestas de

- Se anticipa a las cargas de trabajo de procesos

regulares y ciclicos

- Generalmente mantiene consecuencia entre el discurso

y su conducta hacia otros.

solucion.

Adaptacion 1

- Sigue los procedimientos establecidos.
- Cambia su rutina de acuerdo a necesidades

emergentes del trabajo.

- Se adapta a cambios en procedimientos.
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