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ANEXO 1: PERFIL DE CARGO 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Nombre del Cargo  : Asistente de Carrera 
Unidad    : Departamento Ingeniería InformáCca 
Cargo Jefe Directo  : Director(a) Departamento Ingeniería InformáCca 
Familia de cargos  : AdministraCvos            Nivel: 6 

II. OBJETIVO DEL CARGO 

III. FUNCIONES PRINCIPALES 
  
En relación con la Dirección General. 

1. Colaborar al equipo del Departamento, en la gesCón y ejecución de los procesos académicos y 

administraCvos de forma permanente. 

- Tramitar cargas académicas docentes. 

- Confeccionar y programar cursos en el sistema de gesCón. 

- Programar, coordinar y confeccionar horarios relacionados con las diversas carreras. 

- Solicitar salas de clases. 

- Coordinar el proceso de actas de notas. 

- Tramitar notas pendientes y actas complementarias. 

- Mantener archivos digitales actualizados de programas de cursos y guías de aprendizaje. 

- Confeccionar, recepcionar y despachar correspondencia de apoyo a la gesCón académica y 

administraCva de las Carreras. 

- Mantener y organizar archivos en carpetas correspondientes. 

- Apoyar en tareas críCcas en caso de ausencia temporal de personal del Departamento. 

- Dar cumplimiento a las funciones encomendadas por el/la Director(a). 

Ejecutar labores administraCvas relacionadas con los estudiantes, atendiendo los 

requerimientos del Departamento.
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- Preparar reuniones y realizar servicio de café cuando corresponda. 

- Otorgar apoyo en acCvidades realizadas en el Departamento tales como seminarios, congresos, 

etc. 

- Administrar caja chica y rendiciones. 

- Atender llamadas telefónicas, correos electrónicos y correspondencia. 

- Otorgar apoyo a los requerimientos del Departamento y de la InsCtución. 

En relación con los clientes internos y externos. 

2. Coordinar, gesConar y atender las demandas académicas de los estudiantes, docentes, 

comunidad universitaria y personas externas de forma permanente. 

- Brindar información a estudiantes respecto al reglamento, procesos y fechas, entre otros. 

- Atender alumnos y otorgar resolución de problemas cuando corresponda. 

- Recibir y revisar documentación entregada por los alumnos. 

- Llevar a cabo seguimiento académico de los alumnos, tales como lista de asistencia ramos 

aprobados, etc. 

- Manejar historial curricular de cada alumno. 

- Entregar todo Cpo de información con respecto a las carreras mediante fichero del 

Departamento. 

- Informar avisos de cambios de horarios y suspensión de clases a los alumnos. 

- Recepcionar los proyectos de tesis y luego distribuir al profesor guía e informante. 

- Preparar carpetas de exámenes de grado y coordinar días, horas y lugar de éstos. 

- Coordinar proceso de Ctulación en conjunto con Dirección de Admisión y Registros Académicos 

(DARA). 

- Mantener ficha de datos actualizada con respecto a egresados y Ctulados. 

- GesConar en conjunto con docencia y/o Dirección Curricular situaciones especiales, tales como 

inscripción, habilitación de cupos, cambios de carrera, autorización, reCro de cursos, 

homologaciones y observaciones a la carga académica. 

- Otorgar apoyo administraCvo a los coordinadores de prácCca profesional. 
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- Coordinar el proceso de ayudan^as de las carreras, en cuanto a la postulación, selección y 

tramitación de pagos. 

- Realizar rendición de cuentas de las carreras. 

En relación con la UC Temuco. 

3. Organizar, colaborar y otorgar apoyo administraCvo solicitado por las diversas instancias 

académicas de la UC Temuco, de forma frecuente. 

- EmiCr informes académicos y administraCvos solicitados por las unidades. 

- Realizar planillas en Excel de la programación académica. 

- Realizar catastro de alumnos repitentes, promedio de notas, porcentaje de aprobados y 

reprobados solicitados por unidades de la Universidad. 

4. Apoyar los procesos académicos y administraCvos al interior del Departamento. 

- Preparar informes académicos y administraCvos. 

- Actualizar datos del Departamento. 

- AsisCr a reuniones cuando corresponda. 

- Manejar presupuesto operaCvo, realizando un seguimiento y control de éste. 

- Manejar caja chica de la Carrera. 

- ParCcipar en la preparación y ejecución de ceremonias de Ctulación en forma anual. 

- Apoyar en los requerimientos del Departamento y de la InsCtución. 

IV. REQUISITOS 

Instrucción  Formal Título de Secretario EjecuCvo y/o Técnico en 
Administración.

Experiencia Requerida − 3 años de experiencia en cargos similares dentro de la 
Universidad. 

− Deseable experiencia trabajando con estudiantes 
universitarios.
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Nivel de competencia requerido 

 Conocimientos − Deseable conocimiento de inglés. 
− Manejo de herramientas de Office nivel medio 

(adjuntar copia de cerCficado que acrediten dicho 
requisito) 

− Administración y manejo de correo electrónico. 
− Manejo medio en TICs.

Competencia Nivel Indicadores conductuales

Servicio 2 - Da siempre una respuesta a las necesidades de los 
usuarios, aunque esta sea negaCva. 

- ACende con interés y rapidez las peCciones de los usuarios. 
- Aplica con criterio los protocolos y procedimientos 

insCtucionales.

Colaboración 2 - Es consciente del impacto de su trabajo en sus colegas y el 
logro de los objeCvos de su Unidad. 

- Su buen trato alienta al desarrollo de tareas en conjunto. 
- Ofrece ayuda a sus colegas cuando estos lo necesitan, 

enseñando a sus pares para potenciar su labor.

Comunicación 2 - Sabe escuchar, mira a los ojos, usa un lenguaje adecuado y 
claro. 

- Es preciso/a al entregar información. 
- Se esfuerza por indagar y aclarar las necesidades de su 

interlocutor.

ProacCvidad 2 - Asume sus errores y en ocasiones ofrece alternaCvas de 
mejoras y propuestas de solución. 

- Se anCcipa a las cargas de trabajo de procesos regulares y 
cíclicos. 

- Resuelve situaciones cuando su jefe no está presente.
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Adaptación 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, uClizando 
dicha información para modificar su accionar.
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