SGC

. . T Cddigo:
UNIVERSIDAD Universidad Catolica de Temuco PS.FOR-DDPER 0003
CATOLICA DE Version: 01

TEMUCO Perfil de Cargo gg/%hsa;zdoezzlgenma:

Paginas: 1 de 3

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo . Técnico(a) Académico(a)

Unidad : Departamento de Obras Civiles y Geologia

Cargo Jefe Directo : Director(a) De Departamento de Obras Civiles y
Geologia

Ocupante del Cargo : Concurso

Familia de Cargo : Técnicos Universitarios Nivel: 6

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar en la gestion de suministro de laboratorio y apoyo en las actividades de
docencia en cursos de especialidad geoldgica, y cuya responsabilidad sera la
adquisicion, mantencion, clasificacion y cuidado del material de laboratorio y de los

instrumentales de docencia.

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Cotizar material de laboratorio (minerales, rocas) e instrumentales, contactando
a proveedores especializados nacionales y/o internacionales.

2. Gestionar la compra de material y/o instrumental de laboratorio y hacer
seguimiento de la adquisicion.

3. Verificacion del material de laboratorio adquirido en base a especificaciones
técnicas.

4. Inventariar y sistematizar el material de laboratorio (minerales, rocas) para su

uso en docencia.

Describir y catalogar material de laboratorio.

Preparar y entregar el material de laboratorio utilizado en docencia.

Retirar y reordenar el material de laboratorio utilizado en docencia.

© N O o

Velar por el buen uso y por la mantencion del material e instrumentales de

laboratorio.
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10. Otras funciones.

9. 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.

- Realizar instruccion a estudiantes nuevos, donde se ensefie el correcto uso
de los equipos y del material

- Otorgar apoyo a los requerimientos que solicite la Direccion y la Institucion.

[ll. REQUISITOS DEL CARGO

Instruccién Formal

- Geodlogo(a) o Licenciado(a) en Ciencias
de la Tierra

Experiencia Requerida

- 2 aios de experiencia trabajando al
menos como ayudante de docencia en
entornos de laboratorio de Geologia

Conocimientos

- Conocimientos avanzados en Geologia,
para poder reconocer rocas, manejar
equipo avanzado de docencia, y poder
satisfacer las necesidades propias de los

cursos con los que trabaja.

IV. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Competencia | Nivel

Indicadores conductuales

Servicio 3

En la relacion con el cliente, busca escuchar
comprensivamente sus necesidades y establecer una
solucion de beneficio mutuo, cooperativa.

Reconoce los distintos clientes internos y externos de la
universidad y adapta su estilo de atencion a ellos.
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Satisface en forma oportuna y rapida las necesidades
de sus usuarios.
Colaboracion 2 Tiene una visibn de procesos de su trabajo y es

consciente del impacto de su trabajo en sus colegas y
el logro de los objetivos de su unidad.

Su buen trato alienta al desarrollo de tareas en
conjunto.

Ofrece ayuda a sus colegas cuando estos lo necesitan,
ensefiando a sus pares para potenciar su labor.

Comunicacién 3

Mantiene registros con indicadores de los procesos que
administra.

Es asertivo y seguro en la expresion de sus ideas
manteniendo los protocolos institucionales.

Mantiene y utiliza una amplia red de contactos que le
permite dar respuesta a diversas solicitudes de sus
usuarios.

Proactividad 3

Asume sus errores y ofrece alternativas de mejoras y
propuestas de solucion.

Consulta a su jefatura, pares o usuarios para chequear
y retroalimentarse.

Cuando observa un error de calidad lo reporta y lo
corrige en forma oportuna.

Adaptaciéon 2

Pone en marcha cambios de procedimientos o de su
propia conducta cuando le son sugeridos.

Sigue los procedimientos establecidos y es capaz de
flexibilizarlos criteriosamente de acuerdo a situaciones
emergentes.

Reconoce la validez del punto de vista de otros,
utilizando dicha informacién para modificar su accionar.
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