UNIVERSIDAD DE TALCA

RECTORIA
APRUEBA CATALOGO Y MATRIZ DE
COMPETENCIAS PARA CARGOS
CONTROL PREVIO DE L:Gf\uu“g ADMINISTRATIVOS DE LA UNIVERSIDAD
: DE TALCA.
TALCA, 2 T MAYO 2022
NO
vistos: © 414

Las facultades que me confieren los decretos con fuerza
de ley N°® 36 v 152 de 1§81; el decreto supremo N°95 de 2022; todos del Ministerio de Educacion; la ley N°
18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado; la resolucion universitaria
N 1219 de 2020, que fija texto refundido de la estructura de la Universidad y sus modificaciones posteriores y;
la Resolucion N° 6 de 2019 de la Contraloria General de la Republica.

CONSIDERANDO:

a)  Que, por resolucion universitaria N© 1260 de fecha
12 de octubre de 2021, se aprobo el Plan Estratégico 2020-2030 de la Universidad de Talca, donde se
establecio como una de sus principales estrategias el “Desarrollo de Comunidad”. El objetivo de ésta es
avanzar hacia la co-construccion de una comunidad Universitaria, creando entornos y relaciones positivas con
experiencias que son trascendentes para el desarrollo y bienestar de estudiantes y funcionarios (académicos y
administrativos), relevando asi el rol de las personas como centro del quehacer universitario. Lo anterior,
conlleva al fortalecimiento de los procedimientos administrativos relacionados con la gestion de personas,
durante el ciclo de vida laboral, todo sobre la base del modelo de gestion por competencias.

b)  Que, por su parte, el reglamento especial de
calificaciones aplicable al personal de la planta no académica de la Universidad, aprobado a través de
resolucion universitaria N° 1521 de 2018, vino a materializar el desarrollo e implementacion del modelo de
gestion por competencias.

c) Que, teniendo presente la matriz de perfiles de
cargos administrativos aprobada segun resolucion universitaria N° 1547 Bis del 03 de diciembre de 2021, se
hace necesario actualizar la definicion de las competencias, asegurando el correcto ajuste de estas con la nueva
matriz de perfiles de cargo.

d) Que, para tal efecto, el Departamento de
Desarrollo de Personas, dependiente de la Direccion de Personas, ha actualizado el Catilogo y Matriz de
Competencias que establece la asignacion de competencias para cada perfil genérico y su respectivo nivel de
desarrollo esperado.

e) Que, mediante correo electronico institucional de
fecha 28 de diciembre de 2021, la Directora de Personas ha solicitado al Vicerrector de Gestion Econdmica v
Administracion, sus oficios tendientes a gestionar la autorizacion del Rector, a fin de formalizar el Catalogo y
Matriz de Competencias para Cargos Administrativos de la Universidad de Talca.




f)  Que, por correo electronico institucional de fecha 11

de mayo de 2022, el Vicerrector de Gestion Econémica y Administracion ha solicitado al Rector la citada
autorizacion, la que mediara con fecha 16 de mayo de 2022 por la misma via.

RESUELVO:

.- APRUEBASE el Catalogo y Matriz de Competencias

para Cargos Administrativos de la Universidad de Talca, cuyo texto es el siguiente:

“CATALOGO Y MATRIZ DE COMPETENCIAS PARA CARGOS ADMINISTRATIVOS DE LA

UNIVERSIDAD DE TALCA”

I. CONSIDERACIONES GENERALES

La Universidad de Talca ha definido a través del Departamento de Desarrollo de Personas dependiente de la
Direccion de Personas, el Catilogo y Matriz de Competencias sobre el cual desarrolla el Modelo de Gestion por
Competencias, constituido por: Competencias Institucionales, Competencias Especificas y Actividades Claves,

cuvas definiciones se detallan a continuacion.

COMPETENCIAS

COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES

COMPETENCIAS
ESPECIFICAS

ACTIVIDADES
CLAVES

Conjunto de conocimientos, capacidades y habilidades que son necesarias para un desempeno efectivo en
una funcion. Describen aquello que las personas deben realizar de forma continua para alcanzar resultados
superiores y ademas, proporcionan un lenguaje comin en torno a los estindares de desempeiio al interior
de la Universidad.

listas competencias son transversales y estratégicas para todos los perfiles de la institucion, excepto
Liderazgo que solo es asignada a los perfiles con personal a cargo. Se han establecido seis v se describen
mediante una definicion propia y dos eriterios de desempenio para cada una de cllas. Il eriterio de desempefio
indica ¢l estandar de la ¢jecucion de una competencia en las funcionarias y los funcionarios administrativos.

listas competencias son asignadas a ciertos perfiles de la institucion, para los que se traduce en una habilidad
propia que permite ¢l optimo desempeiio en una posicion determinada. Se han establecido cinco y se
describen mediante una definicion propia y dos criterios de desempetio para cada una de cllas. Il criterio de
desempenio indica ¢l estindar de la ¢jecucion de una competencia en las funcionarias y los funcionarios
administrativos.

Son actividades estindares las cuales son asignadas a los distintos perfiles de la institucion, scgin su
naturaleza y proposito. Son consideradas clave para la cjecucion de los principales procesos de la gestion
administrativa. S¢ han establecido seis y se describen mediante 3 acciones a llevar a cabo, denominadas
pautas para su ¢jecucion y ademads, estan compuestas por:

V' lerramientas: corresponde a aplicaciones, instrumentos, equipos téenicos, sistemas,
entre otras, que son requeridas para la optima ¢jecucion de la actividad clave.

v Conocimicentos: conjunto de tematicas, saberes, normativas, leyes, téenicas concretas,
que son requeridos para desempenar la actividad clave de forma dptima.
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II. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Competencias
Institucionales

Definicién

Criterio Conductual

1. Compromiso
Institucional

Capacidad de orientar su trabajo hacia las
necesidades, prioridades y objetivos de la
Universidad de Talca, ajustandose y contribuyendo
a los cambios que se promueven a nivel central y
los que el entorno demanda. Ademas, comprende
la cultura de la Universidad, alincando su conducta
con los valores institucionales.

I.1. Identifica las nccesidades institucionales 'y de su
Unidad, adaptandosc a los cambios y facilita desde su rol
cllogro de los objetivos.

1.2, Actia acorde a los lincamientos, valores v cultura
instituctonal.

2. Orientacion
al Servicio y a la
Comunidad
Universitaria

Capacidad dc actuar con amabilidad y disposicion,
entregando soluciones oportunas a los usuarios,
otorgando un servicio profesional y diligente.

2.1. [listablece  trato amable vy formal, c¢scucha
activamente y demuestra disposicion para atender los

requerimientos de los usuarios.

2.2, 8¢ compromete con la busqueda de soluciones y
atencion de requerimientos, acompanando en ¢l proceso,
brindando un servicio diligente v oportuno.

3. Calidad del

Capacidad de ¢jecutar ¢l trabajo basado en una
planificacion y organizacion de actividades,
orientado a la consecucion de resultados segan

3.1. Organiza y planifica actividades considerando un
mancjo cficiente de los recursos, en benceficio de los
objctivos definidos y conservando la calidad de su trabajo.

Trabaio objetivos y plazos definidos, manteniendo un
desempeno cficiente y eficaz atn en situaciones de | 32 A\ctda con cficacia en situaciones de presion de
cxigendia, tiecmpo, analizando y proponiendo alternativas para dar

respuestas a los requerimientos.
3 : . 4.1. S¢ comunica de manera efectiva y mantiene relaciones
Capacidad para establecer relaciones de 1 6 invol - “i‘h y ;‘ kl ‘f] Belbiia)
)y . : : . | de cooperacion, involucrando a otros en ¢l trabajo.
4. Trabaio colaboracion, participando en instancias de trabajo P ‘ € 22
% ] s en equipo v generando espacios de contribucion
Colaborativo

desde su rol, con ¢l fin de alcanzar objetivos en
comun.

4.2. Comparte ideas v conocimicntos con ¢l resto del
cquipo, aportando al logro de los objetivos ¢n comin.

5. Innovacion

Capacidad de mejorar procesos de trabajo,
introduciendo cambios y nucevas herramientas
digitales, manteniéndose actualizado y
transfiriecndo conocimientos, tendencias y mejores
practicas a su labor.

5.1. Identifica oportunidades de cambio y mejoras que
traduce ¢n la creacion ¢ implementacion de nuevos
mcétodos y procesos aplicables a su drca.

5.2. Mantiene actitud  activa
aprendizaje,  actualizando
transfiricndolos a su trabajo.

' de apertura hacia ¢l

v
sus  conocimientos y

6. Liderazgo

Capacidad para dirigir a su cquipo en una misma
dircccion y generar compromiso con los objetivos
corporativos. Promucve instancias de
participacion y adopta estilos de conduccion que
sc adectan al nivel de desarrollo de sus
colaboradores, creando un clima de confianza.

6.1. \ctua con vision de futuro, transmitiéndola a sus
colaboradores y movilizandolos hacia ¢l cumplimiento de
los objetivos.

6.2. listablece una relacion de confianza y eredibilidad con
¢l grupo de trabajo, brindando espacios para favorecer su
desarrollo y resguardar ¢l clima laboral.




II. COMPETENCIAS ESPECIFICAS
CE“‘*’“"““” Definicidn Clitenio G onfuctual
specificas

1. Conduccioén de
Equipos de Trabajo

Capacidad para guiar a un cquipo de trabajo,
alentando a sus miembros a alcanzar objetivos
desafiantes y ascgurar ¢l logro de resultados,
creando un ambicente cercano y favorable.

1.1. Define objetivos realistas y desafiantes que orientan al
cquipo, haciendo seguimicnto a su cumplimiento v al
desempeno individual.

1.2 Tacilita condiciones para la c¢jecucion del trabajo de los
integrantes del equipo, resguardando ¢l ambiente laboral.

2. Toma de
Decisiones

Capacidad para analizar diversas alternativas
de accion, considerando aspectos del contexto
y recursos disponibles, para clegir la
alternativa mas adecuada y resguardar ¢l logro
de los objetivos, aceptando la responsabilidad
que conlleva.

2.1. Recopila y analiza antecedentes, previo a adoptar una
decision, estimando su impacto a nivel institucional y
controlando ¢l riesgo ¢ incertidumbre.

2.2. Se compromete con las acciones consccuentes a las
decisiones que adopta, asumiendo la responsabilidad.

3. Adaptacion al
Cambio

Capacidad de modificar ¢l comportamicnto y
estrategias de acuerdo a las exigencias del
entorno, manteniendo la efectividad en
distintos contextos laborales y frente a
cquipos diversos.

3.1. Adecia su conducta y formas de trabajo en relacion a
las demandas del entorno y en sintonia con los objetivos
institucionales, conservando su efectividad.

3.2, Adapta las propias ideas ante nueva informacion,
comprendiendo  los  puntos
incorporandolos a los propios.

de  vista  diversos ¢

4. Capacidad de
Analisis

Capacidad para comprender las partes de un
todo y las relaciones que existen entre cllas y
¢l entorno, interpretando informacion,
evaluando oportunidades y resolviendo
problemas de mancra logica.

4.1. Realiza analisis de situaciones complejas, establece
relaciones  de  causalidad  entre los  datos y vincula
importantes volimenes de informacion para comprender
los hechos y problematicas.

4.2. Logra resolver problemas mediante un enfoque logico,
reconocer oportunidades, anticiparse y prever dificultades.

5. Orientacidn al
Detalle

Capacidad para identificar y evaluar aspectos
relevantes, verificando los procedimientos
correspondientes para ascgurar la calidad de
los productos.

5. Recopila informacion clave relacionada con los
requerimicntos que debe abordar.

5.2. Iijecuta ¢l procedimiento, examina y realiza ajustes para
resguardar la calidad del producto.




IV. ACTIVIDADES CLAVES
S MRl Paios ara su elecuci 61; Conocimientos y Herramientas

1. Gestionar
Estrategia y Vinculo
con el Medio

1.1. Conoce y comunica la estrategia institucional y su
impncr() interno y externo.

1.2. Iistablece un plan para contribuir desde su
Dircccion/Departamento a los indicadores
institucionales.

1.3. Controla y mejora continuamente ¢l nivel de
cumplimiento de los planes/programas establecidos.

I lerramientas:

Microsoft office 365

Sistema de Informacion Corporativo (SIC-UTALCA)
Conocimientos:

Reglamentos de la Universidad de ‘Talca

Plan listratégico

l'uentes de financiamicento

Mecanismos de vinculacion con ¢l medio

Indicadores de gestion

2. Controlar la
Ejecucion
Presupuestaria

2.1. Conoce y comunica politicas y normativas
presupucestarias a su equipo.

2.2. Iistablece hitos de control y gestion,
administrando los recursos de acuerdo a los objetivos
y metas.

2.3. Realiza analisis presupuestario, identificando
desviaciones y medidas correctivas necesarias.

[ Terramicentas:

Microsoft office 365

SAP

Conocimicntos:

Reglamentos de la Universidad de "Talca

Plan Iistratégico

Normativas de financiamicnto publico
Planificacion, ¢jecucion y control de presupuesto

3. Formular y Dirigir
Procesos/Proyectos

3.1. Elabora un plan de trabajo, define recursos
necesarios y metas a lograr, en linca con la estrategia y
objetivos institucionales.

3.2. Define metodologia de trabajo y mecanismos de
funcionamiento y de colaboracion.

3.3. Controla la ¢jecucion, evalia los resultados ¢
identifica aprendizajes y mejores practicas.

[ Terramicentas:

Microsoft office 365

Sistema Compromisos de Desemperio de Unidades
Microsoft Visio - Bizagi

Conocimientos:

Reglamentos de la Universidad de Talca

Plan Iistratégico

Gestion de proyectos

Planificacion estratégica

4. Implementar
Procesos/Proyectos

4.1. Operacionaliza hitos planificados cjecutando las
acciones comprometidas.

4.2. Incorpora mejoras en procedimicntos y acciones.

4.3. Analiza informacion, monitorea avances y clabora
informes.

I lerramientas:

Microsoft office 365

Microsoft Visio - Bizagi
Conocimicntos:

Reglamentos de la Universidad de ‘l'alca
Plan Iistratégico

Gestion de proyectos

Planificacion estratégica

5.- Asesorar

5.1. Detecta, analiza y diagnostica necesidades,

[ lerramientas:

Técnicamente situaciones criticas o posibles problematicas. Microsoft office 365
5.2. Disena y apoya la implementacion de soluciones Conocimientos:
sobre las necesidades y problemiticas plantcadas. Reglamentos de la Universidad de ‘T'alca
Plan listratégico
5.3. Ascgura la transferencia de conocimicentos. lin materias segin su expertisc
T'¢enicas de diagnostico
6.- Atender 6.1. Recibe y atiende requerimientos, entregando Ierramientas:
Requerimientos directamente la solucion o coordinado con las arcas Microsoft office 365

pertinentes de acuerdo a la naturaleza de la solicitud.

6.2. Orienta a los usuarios internos o externos,
entregando informacion y asegurando la correcta
comprension.

6.3. lintrega respucestas acorde a lo requerido y realiza
scguimiento del requerimiento.

SAP

Conocimientos:

Reglamentos de la Universidad de ‘Talca
Plan listratégico

Gestion y atencion de requerimientos
Iistructura organizacional




V. MATRIZ DE COMPETENCIAS SEGUN PERFILES GENERICOS

DIRECTORES(AS) JEFATURAS
Director(a) Director(a) | Director(a) Jefe(a) Jefe(a) Jefe(a)
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
1. Compromiso Institucional 5 5 5 5 5 5
arf]ir:i::x:;m al Servicio y a la Comunidad 5 5 5 5 5 "
3. Calidad del 'T'rabajo 5 5 5 5 5 5
4. I'rabajo Colaborativo 5 5 5 5 5 5
5. Innovacion 5 5 5 4 4 4
6. Liderazgo 5 5 5 4 4 4
COMPETENCIAS ESPECIFICAS
1. Conduccion de Fquipos de T'rabajo - - - - - -
2. T'oma dc¢ Decisiones 5 5 5 4 4 4
3. Adaptacion al Cambio 5 5 5 4 4 4
4. Capacidad de Analisis = = 2 L =
5. Orientacion al Detalle - - = = . .
ACTIVIDADES CLAVES
1. Gestionar Iistrategia y Vinculo con ¢l Medio X X X X X X
2. Controlar la Fjecucion Presupuestaria X X X X X X
3. F'ormular y Dirigir Procesos/Proyectos X X X X X X
4. Implementar Procesos/Proyectos 5 = = = - N
5. Ascsorar T'¢enicamente - - X X X X
6. \tender Requerimientos - = s = = -




PROFESIONALES TECNICOS(AS)
Profesional fesional de | Profesi gy T‘fﬂ";"“ Técnico(a)
Experto(a) | Operacién de Apoyo ope:i:dén Anclisa | d€Apoyo
COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
1. Compromiso Institucional 4 4 4 4 4 4
2. Orientacion al Servicio y a la 4 4 4 4 4 4
Comunidad Universitaria
3. Calidad dcl T'rabajo 5 5 4 5 4 4
4. T'rabajo Colaborativo 4 4 3 4 3 3
5. Innovacion 4 3 3 3 3 3
6. liderazgo - e - .
COMPETENCIAS ESPECIFICAS
1. Conduccion de lquipos de - - = 1 -
‘I'rabajo
2. Toma de Decistones 3 3 - 3 - -
3. Adaptacion al Cambio o 4 3 3 3 3
4. Capacidad de Analisis B - 3 - R 3
5. Orientacion al Detalle 3 - = x - -
ACTIVIDADES CLAVES
1. Gestionar listrategia y Vinculo i i . . I )
con ¢l Medio
2. Controlar la I{jecucion . . i . : i
Presupuestaria
3. Formular y Dirigir X . . . . )
Procesos/Proyectos
FrotesosPigoeios . 5 X X | ox X
5. Asesorar ‘I'¢enicamente X - < E > -
6. Atender Requerimientos - X X X X X




ADMINISTRATIVOS(AS) AUXILIARES
Asistente Asi e Asi Asistente e
Ejecutivoa) 1 | Ejecutivo(a)2 | Académico(a) |Administrativo(a) Aucxiliar
COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
1. Compromiso Institucional 5 4 4 4 4
2. Orientacion al Servicio y a la Comunidad
Universitaria ' 2 9 > 4 4
3. Calidad del T'rabajo 4 4 4 4 3
4. T'rabajo Colaborativo 4 4 4 4 3
5. Innovacion 3 3 3 3 3
6. liderazgo - = - - -
COMPETENCIAS ESPECIFICAS
1. Conduccion de Liquipos de Trabajo - - = 2 L
2. Toma de Decisiones - - 2 5 .
3. Adaptacion al Cambio 4 4 4 4 3
4. Capacidad de Analisis - - = S C
5. Oricentacion al Detalle 5 4 4 4 3
ACTIVIDADES CLAVES
1. Gestionar listrategia y Vinculo con ¢l . i . i .
Medio
2. Controlar la Iijecucion Presupucestaria - - - = .
3. Formular y Dirigir Procesos/Proyectos - - = S -
4. Implementar Procesos/Proyectos X X X X X
5. Asesorar I'¢enicamente - = = - R
6. Atender Requerimientos X X X X X

2= DE_]ASE CONSTANCIA, que la presente resolucion

rige desde su total tramitacion.

3.- PUBLIQUESE, la presente resolucion en la pagina
Web institucional. (www.utalca.cl)




4.- DISPONGASE, las medidas y actos administrativos
que se requieran para ajustar los cargos actuales a la matriz aprobada en la presente resolucion, sin que con ello
signifique, bajo ninguna circunstancia, rebaja remuneracional.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y REGISTRESE.

SSMNA/mmv

= UNIVERSIDAD DE TALCA

I=ATE TRAMITAD
DOCUMENTO TOTALMENTE TRAMITADO

31 MAY0 2

CON FECHA =~ 1071




