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Universidad Cat6lica de Temuco

|.  IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo : Técnico(a) de gestiéon UCT Virtual
Unidad : UCT virtual - CINAP

Cargo Jefe Directo : Coordinador(a) UCT virtual

Ocupante del Cargo : Concurso

Familia de Cargo : Técnicos Universitarios Nivel: 6

.  OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar los procesos administrativos y operativos de UCT Virtual, gestionando el
seguimiento de la operacion académica y administrativa de las carreras y programas,
mediante el control de informacion, la gestion documental y el apoyo a la coordinacion

de la unidad, contribuyendo a la continuidad y calidad de los procesos institucionales.

. FUNCIONES PRINCIPALES

1. Gestion Administrativa y Operacional.

- Ejecutar los procesos administrativos requeridos para el funcionamiento de UCT
Virtual.

- Gestionar cotizaciones, 6rdenes de compra, solicitudes de pago, rendiciones y
demas procesos administrativos asociados a la operacion.

- Gestionar la documentacién administrativa y académica, asegurando su
organizacion, actualizacién, respaldo y trazabilidad.

- Gestionar la correspondencia y documentacion oficial vinculada a UCT Virtual.

- Elaborar informes, bases de datos, planillas e insumos administrativos que
apoyen la gestion de la unidad.

2. Gestion Académica y Seguimiento de Procesos.

- Gestionar y realizar seguimiento a los flujos administrativos asociados a la

implementacion y ejecucién de las carreras y programas de UCT Virtual.
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Administrar la carga, actualizacion y validacion de informacion académica y
administrativa en las plataformas institucionales.

Gestionar las asignaciones académicas y administrativas requeridas para la
operacion de las carreras, verificando su correcta ejecucion en los sistemas
institucionales.

Mantener actualizadas las bases de datos e indicadores de seguimiento de la
operacion académica.

Monitorear el cumplimiento de los procesos administrativos y académicos,
informando oportunamente avances, observaciones y contingencias.

Apoyo a la Coordinacion de UCT Virtual

Gestionar las solicitudes administrativas con las distintas unidades
institucionales, realizando el seguimiento hasta su resolucion.

Organizar administrativamente reuniones, actividades y jornadas de trabajo de
UCT Virtual, gestionando convocatorias, registros y acuerdos.

Apoyar la elaboracion de reportes e informacion para la toma de decisiones de
la Coordinacion de UCT Virtual.

Realizar seguimiento a los compromisos y requerimientos derivados de
reuniones y proyectos de la unidad.

Brindar apoyo administrativo permanente a la Coordinacion de UCT Virtual en
todas aquellas actividades necesarias para asegurar la continuidad y eficiencia
de la operacion.

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.

Otras funciones.

Otorgar apoyo a los requerimientos que solicite la Direccién y la Institucién.
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lll. REQUISITOS DEL CARGO

Instruccién Formal

Técnico Universitario en Gestion,
Administracion o carrera afin.

Experiencia Requerida

3 afnos de experiencia en desempeiio de
cargos afines.

Conocimientos -

Manejo de Microsoft Office, especialmente
Excel (nivel intermedio-avanzado), Word |
PowerPoint.

Manejo de Power BI para la elaboracion de
paneles de control e indicadores de
gestion (nivel basico-intermedio).

Gestion y administracion de bases de
datos y planillas de seguimiento.

Conocimiento de sistemas ERP o
plataformas de gestion institucional
(deseable).

Manejo de plataformas de gestién del
aprendizaje (LMS) (Moodle y/o
Blackboard).

Conocimiento de procesos de gestion
académica en educacion superior.

Conocimiento de procesos de operacion
académica  en modalidad  virtual
(deseable).

Conocimiento de normativas Y
procedimientos administrativos de
instituciones de educacion superior
(deseable).

IV. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
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Competencia | Nivel

Indicadores conductuales

Servicio 3

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

Reconoce los distintos usuarios internos y externos de
la universidad y adapta su estilo de atencién a ellos.
Satisface en forma oportuna y rapida las necesidades
de sus usuarios.

Colaboracion 3

Es consciente del impacto de su labor en la universidad
y lo aplica en la ejecucién de su trabajo.

Apoya a los nuevos colegas con induccion y entrega
generosa de conocimientos.

Reconocido por su buena disposicion y generar gratos
ambientes de trabajo.

Comunicacion 3

Usa un amplio vocabulario, pertinente a distintas
autoridades administrativas y académicas.

Es asertivo y seguro en la expresion de sus ideas.
Puede adaptar reportes, informes a un lenguaje
entendible por distintos 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.

Adaptacion 3 En forma autbnoma pone en marcha cambios de

procedimientos o su propia conducta para facilitar el
logro de los objetivos.

Es analitico, revisa permanentemente sus procesos
para implementar mejoras.

Propositivo de ideas de cambio. (procesos,
procedimientos, eficiencia, normativas).
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