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RESUMEN EJECUTIVO

El objetivo del presente proyecto de estudio consiste en la elaboracién de los perfiles de
cargo en base al Modelo de Gestion por Competencias para cada uno de los puestos de trabajo
de la Direccion de Desarrollo Comunitario y del Departamento de Transito y Transporte

Publico de la lustre Municipalidad de Hualqui.

Previo a la realizacién de lo anteriormente mencionado, es necesario conocer y analizar
los conceptos de gestién por competencias, de perfil de cargo y otros conceptos relevantes

para el desarrollo del estudio, los que seran dados a conocer a través del marco tedrico.

La segunda parte del presente proyecto consiste en la descripcion de la institucién en que
se realizara el estudio, y, especificamente, los departamentos y direcciones en que esta se

enfocara.

Posteriormente, se procede a examinar cada puesto de trabajo en base a sus funciones y
deberes segun cual sea el cargo e identificar las competencias que se debe poseer en cada uno
de los puestos dentro de la Direccion de Desarrollo Comunitario y del Departamento de

Transito y Transporte Publico.

Finalmente, a partir de la informacion recolectada, se disefian los perfiles de cargo de los

puestos analizados de acuerdo a las competencias identificadas, de tipo genéricay especifica.
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INTRODUCCION

Actualmente, la presencia de competencias en los diferentes puestos de trabajo ha cobrado
gran importancia, siendo estas un factor de observacion, medicién y un orientador en la
formacion de actitudes, conocimientos y habilidades necesarios para tener un adecuado

desempefio en una actividad laboral o educativa.

La Gestion por Competencias no es un concepto nuevo, sin embargo, es en los ultimos
afnos donde se ha comenzado a implementar como parte de las estrategias de organizaciones
publicas, privadas y empresas multinacionales para lograr sus objetivos; y, gracias a los
resultados que han obtenido, esta metodologia de gestion ha empezado a ponerse de moda en

los paises latinoamericanos.

Es sabido que las organizaciones generalmente contratan empleados solo por los
conocimientos que poseen, y son despedidos por sus comportamientos. Esto demuestra, una
vez mas, que hace falta una mejor metodologia de gestion del talento humano dentro de las
empresas, pues muchas veces, el hecho de tener empleados que dominen muchos campos de
conocimiento 0 sean expertos en ciertos temas, no garantiza que tengan la capacidad de

trabajar en equipo, liderar un grupo o puedan comunicarse adecuadamente.

Las competencias no se ensefian en las Universidades, sino que se van desarrollando en el
dia a dia pues son caracteristicas propias de la personalidad del ser humano. Es en esto, donde
recae la importancia de que existan y se encuentren desarrollados en las organizaciones los
perfiles de cargo de los puestos de trabajo, y que en ellos se definan las competencias
necesarias que las personas que desemperfien el cargo deben poseer para llevar a cabo sus

funciones de una manera adecuada.
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PARTE I: MARCO TEORICO
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1. Competencias

1.1 Concepto Competencias

El concepto Competencia tiene una gama amplia de interpretaciones segun el area donde
se aplique. En latin, competencia deriva de la palabra compétere. En espafiol existen dos
verbos, competer y competir, que provienen de este verbo latino original. Para Corominas
(1998), en el analisis etimoldgico del término, competencia es una palabra recogida del latin
competere: “ir una cosa al encuentro de otra, encontrarse, coincidir”, “ser adecuado,
pertenecer”, que a su vez deriva de petere: “dirigirse a, pedir”. Tiene el mismo origen que
competer: “pertenecer, incumbir”. Estos significados se remontan al siglo XV. Corominas
incluye como derivados de “competir” las palabras competente: “adecuado, apto” y

competencia, desde fines del siglo XVI.

El Diccionario de la Real Academia de la lengua Espafiola (RAE) define Competencias
relativo a competir como “disputa o contienda entre dos o mas personas sobre algo”; y
relativo a competente como “pericia, aptitud, idoneidad para hacer algo o intervenir en un

asunto determinado”.

Por su parte, la Organizacion Internacional del Trabajo, define competencia como “una
capacidad efectiva para llevar a cabo exitosamente una actividad laboral plenamente
identificada. La competencia laboral no es una probabilidad de éxito en la ejecucion de un

trabajo; es una capacidad real y demostrada”.

Spencer & Spencer (1993) definen competencias de la siguiente manera: “competencia es
una caracteristica subyacente en el individuo que esta casualmente relacionada con un

estandar de efectividad y/o con una performance superior en un trabajo o situacion ”.
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Martha Alles (2011) profundiza en esta definicion destacando:
Caracteristica subyacente significa que la competencia es una parte profunda de la

personalidad y puede predecir el comportamiento en una amplia variedad de situaciones y

desafios laborales.

Causalmente relacionada significa que la competencia origina o anticipa el

comportamiento y el desemperio.

Estandar de efectividad significa que la competencia realmente predice quién hace algo

bien o pobremente, medido sobre un criterio general o estandar.

Por lo tanto, las competencias son caracteristicas fundamentales del ser humano e indican
“formas de comportamiento o pensar, que generalizan diferentes situaciones y duran por un

largo periodo de tiempo”.

Todas las personas tienen un conjunto de atributos y conocimientos, adquiridos o innatos,
que definen sus competencias para una cierta actividad. Sin embargo, descubrir las
competencias no requiere estudiar exhaustivamente el perfil fisico, psicolégico o emocional
de cada persona. Solamente interesan aquellas caracteristicas que hagan eficaces a las

personas dentro de la organizacion.

Otras definiciones son las siguientes:

Para Meirieu (1991), una competencia es “un saber identificado, que pone en juego una
0 mas capacidades dentro de un campo nocional o disciplinario determinado . El autor

precisa que ese saber exige el control de los materiales que se va a utilizar.

10
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Segln Spencer y Spencer (1993), “competencia es una caracteristica subyacente en el
individuo que esta causalmente relacionada con un estandar de efectividad y/o con una

performance superior en un trabajo o situacion”.

Le Boterf (1995), define la competencia como un saber-entrar en accion, lo cual implica
saber integrar, movilizar y transferir un conjunto de recursos (conocimientos, saberes,
aptitudes, razonamientos, etc.) en un contexto dado, a fin de realizar una tarea o de hacer

frente a diferentes problemas que se presenten.

Para Colardyn (1996) las competencias se pueden definir como el conjunto de las
capacidades demostradas en la vida profesional y social presente. Las competencias son
individuales, son particulares de cada individuo y estan intimamente ligadas y dependen del
contexto social general donde el individuo actla o se desenvuelve y, muy especialmente, en
relacidén con su campo de actividad, su especialidad y el sector profesional en el cual él vive

cotidianamente.

“Conjunto de destrezas, habilidades, conocimientos, caracteristicas conductuales y otros
atributos, que correctamente combinados frente a una situacion de trabajo, predicen un
desempefio superior. Es aquello que distingue los rendimientos excepcionales de los
normales posible de ser observado directamente a través de las conductas de cada ocupante

en la ejecucion cotidiana del cargo”. (Cubeiro, Dalziel y Fernandez, 1996).

Para Leévy-Leboyer (1997), “Las competencias son comportamientos que algunas
personas dominan mejor que otras y que las hace mas eficaces y eficientes en una

determinada situacion”.

11
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Mertens (2000) las describe como “la aptitud de un individuo para desempefiar una
misma funcion productiva en diferentes contextos y con base en los requerimientos de
calidad esperados por el sector productivo”. Esta aptitud se logra con la adquisicion y
desarrollo de conocimientos, habilidades y capacidades que son expresadas en el saber, el

hacer y saber hacer.

Sladogna (2000), define a una competencia como un conjunto identificable y evaluable
de conocimientos, actitudes, valores y habilidades relacionados entre si que permiten
desempefios satisfactorios en situaciones reales de trabajo, segln estandares utilizados en

el &rea ocupacional.

Para Roegiers (2001), la competencia es la posibilidad que tiene un individuo de
movilizar, de manera interiorizada, un conjunto integrado de recursos con el fin de resolver

una familia de situaciones-problemas.

“Es una caracteristica propia de un individuo que esta directamente relacionada a un
estandar de efectividad y/o a un desempefio superior en un trabajo o situacion. Son
comportamientos observables en la realidad cotidiana del trabajo y en situaciones de
evaluacion; son un rasgo de unién entre las caracteristicas individuales y las cualidades

requeridas para el desempefio en una empresa.” (Alles, 2002).

En opinidn de Scallon (2004), se puede hablar de competencia cuando un individuo es

capaz de movilizar adecuadamente sus saberes y su saber-hacer en diversas situaciones.

D'Angelo (2005), plantea que las competencias expresan las potencialidades del desarrollo
humano y profesional que se logran a través de desempefios efectivos de las personas en

condiciones de interaccion interpersonal y sociocultural. Son, por tanto, unidades

12
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psicologicas complejas con posibilidad de desarrollo constante a partir de matrices

socioculturales interactivas.

Seglin Zabalza (2003) lo define como “el conjunto de conocimientos y habilidades que
los sujetos necesitamos para desarrollar algun tipo de actividad”, y en el caso de Yaniz
Alvarez y Villardon Gallego (2006) la define como “el conjunto de conocimientos,
habilidades y actitudes necesarios para desempefiar una ocupacion dada y la capacidad de
movilizar y aplicar estos recursos en un entorno determinado, para producir un resultado

definido”.

1.2 Competencia o Aptitud!

Para la autora Shirley Fletcher (2000), ambos términos se emplean en forma indistinta. La

idea generalmente aceptada sobre estos términos es la siguiente:

Competencias: Por lo general, este término se refiere a las competencias ocupacionales
que se basan en los resultados. Definen las expectativas de desempefio en el puesto en

términos de rendimiento.

Aptitudes: Por lo general, este término se refiere a descripciones del desempefio con base

en la conducta. Describen los aportes que ayudan a lograr un desempefio exitoso en el trabajo.
La forma mas sencilla de describir la diferencia es:

- Las competencias tratan acerca del trabajo y sus logros.

- Las aptitudes hablan acerca de las personas que realizan el trabajo.

1 Segun Fletcher, S. (2000).
13
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1.3Componentes de las Competencias

Segun Le Boterf (1996), Las competencias se estructuran sobre la base de tres

componentes fundamentales: el saber actuar, el querer actuar y el poder actuar.

El Saber Actuar, lo define como el “conjunto de factores que definen la capacidad
inherente que tiene la persona para poder efectuar las acciones definidas por la organizacion”.
Estd directamente relacionado con la preparacion técnica, sus estudios formales, el
conocimiento y el excelente manejo de sus recursos cognitivos puestos al servicio de sus
responsabilidades. Este elemento es el mayormente utilizado al momento de definir la aptitud
de una persona para un puesto especifico y que permite contextualizar el énfasis que hacen

muchas empresas en la capacitacion de su personal.

El Querer Actuar es aquel componente que alude no so6lo al factor de motivacion de logro
intrinseco de la persona, sino también a la condicién mas subjetiva y situacional que hace
que el individuo decida efectivamente emprender una accién en concreto. Influyen
fuertemente la percepcién de sentido que tenga la accion para la persona, la imagen que se
ha formado de si misma respecto de su grado de efectividad, el reconocimiento por la accion

y la confianza que posea para lograr llevarla a efecto (Le Boterf, 1996).

El Poder Actuar, las condiciones del contexto, asi como los medios y recursos de los que
disponga el individuo, condicionan fuertemente la efectividad en el ejercicio de sus
funciones. En muchas ocasiones la persona sabe como actuar y tiene el deseo de hacerlo,

pero las condiciones no existen para que realmente pueda efectuarla. (Le Boterf, 1996)

14
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A lo anterior, Pereda y Berrocal (2001), afiaden dos componentes adicionales,

coincidiendo en tres. Quedando de la siguiente manera:

Saber. En este caso hace alusion que para poder llevar a cabo un comportamiento que
permita a un trabajador obtener resultados buenos o excelentes en su actividad laboral, lo
primero que dicho trabajador necesita tener son los conocimientos que exige su trabajo. Estos
pueden ser de caracter técnico (orientados a la realizacion de tareas) y de caracter social
(orientados a las relaciones interpersonales). La experiencia juega un papel esencial como
conocimiento adquirido a partir de percepciones y vivencias propias, generalmente

reiteradas.

Saber Hacer. Aqui los autores sefialan que no todas las personas que poseen los
conocimientos exigidos por un trabajo necesariamente lo realizan con la misma eficacia e
igual eficiencia. Por lo tanto, es necesario que dichos conocimientos sepan ser aplicados a
los problemas concretos que dia a dia se presentan en el trabajo. Es decir, es preciso que las
personas posean un conjunto de habilidades y/o destrezas. Estas pueden ser habilidades
técnicas, sociales, cognitivas, entre otras. Lo habitual es que estas distintas habilidades

interactlen entre si.

Saber Estar. Aspecto relacionado con las actitudes y los intereses de las personas. No
resulta suficiente el poseer el conjunto de conocimientos, habilidades y/o destrezas exigidas
por el trabajo. ¢Por qué? La respuesta es sencilla: todos desarrollamos nuestra actividad

profesional dentro de una organizacion, la cual posee una cultura, normas de comportamiento

15
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especificas y concretas diferentes entre una y otra. Por ello, es preciso que los
comportamientos del trabajador se adapten a esa cultura y a esas normas, tanto de la

organizacion en general como de su grupo en particular.

Querer Hacer. A todo lo anterior expuesto, sigue siendo necesario el presente punto: la
motivacion. Es imprescindible que las personas estén motivadas para poder llevar a cabo
cualquier comportamiento voluntario, es decir, que la persona quiera o no realizar los
comportamientos propios de la Competencia. Son factores de caracter interno y/o externo a

la persona, que determinan que ésta se esfuerce o no por mostrar una Competencia.

Poder Hacer. Este aspecto no forma parte de las competencias, pero con su ausencia es
imposible que la persona pueda llevar a cabo los comportamientos exigidos por su trabajo.
El poder hacer se relaciona directamente con la disposicion de los medios y recursos que

exige la actividad y/o el medio ambiente influyente.

Saler f‘
jstars

Figura 1: Componentes de las Competencias

Fuente: Pereda y Berrocal (2001)

16



Universidad del Bio-Bio. Sistema de Bibliotecas - Chile

PARTE I: MARCO TEORICO
Competencias

A estos cinco componentes se les pueden atribuir tres caracteristicas importantes, tal como

sefiala Garcia Saiz (2003):

a. Laprimera es que actian conjuntamente sobre la conducta, es decir, que, si bien estan
desarrollados de forma individual, no se pueden considerar de la misma forma al
momento de aplicarlos a cada comportamiento concreto.

b. En segundo lugar, no son independientes entre si. Las variables presentan
determinados niveles de correlacion entre ellas.

c. Finalmente, las interacciones que se producen entre las variables, no se conocen lo
suficiente como para poder hacer predicciones exactas y asi conocer su influencia

sobre el rendimiento.

Todos estos elementos en conjunto, nos llevan a la Competencia, al “hacer”, que resulta
observable para los demas y que permite establecer diferentes niveles de desempefio (regular,
bueno, excelente, malo, etc.) de las personas en su &mbito personal y/o profesional, ya sea
durante la realizacion de las diversas tareas o en sus interacciones sociales. Estos distintos

elementos se pueden evaluar y mejorar.

1.4 Competencias Laborales

Existen multiples y variadas definiciones entorno a la competencia laboral. Un concepto

generalmente aceptado la establece como una capacidad efectiva para llevar a cabo

17
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exitosamente una actividad laboral plenamente identificada. La competencia laboral no es

una probabilidad de éxito en la ejecucion del trabajo, es una capacidad real y demostrada?.

Otra definicion de competencia laboral es: capacidad productiva de un individuo que se
define y mide en términos de desempefio en un determinado contexto laboral, y no solamente
de conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes; estas son necesarias pero no suficientes

por si mismas para un desempefio efectivo®.

Las competencias laborales se relacionan con oficios y, por extension, se aplican a

profesiones de tipo universitaria; en algunos paises se han aplicado al &mbito de la educacion.

Las personas que obtienen la certificacion en competencias laborales pueden trabajar bajo
la modalidad de autoempleo o como empleados en relacion de dependencia dentro de una
organizacion. En este Gltimo caso, las competencias laborales requeridas seran aquellas que

permitan alcanzar los objetivos estratégicos de la organizacion.

1.5Relacién entre Comportamiento y Competencias
Es importante mencionar lo siguiente:

- Un comportamiento es aquello que una persona hace (accidn fisica) o dice (discurso).
- Un comportamiento NO es aquello que una persona desea hacer o decir o piensa que

deberia hacer o decir.

2 Definicién dada por el Centro Interamericano de Investigacion y Documentacion sobre Formacion
Profesional — CINTERFOR-, perteneciente a la OIT.
3 Consejo de Normalizacion y Certificacion de Competencia Laboral (CONOCER), documento de 1998.

18
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- Los comportamientos son observables en una accién que puede ser vista 0 una frase
que puede ser escuchada.
- Ciertos comportamientos como los de “pensamiento conceptual” pueden ser inferidos

de un informe verbal o escrito.

Explicaremos la relacion entre comportamiento y competencia a través de la figura del
arbol. La parte visible del arbol representa lo que vemos en las personas, es decir, sus
comportamientos y la raiz del arbol, lo no visible, es decir, las competencias. Por lo tanto, la

parte visible de las competencias son los comportamientos.

Cuando cada persona actua, en todo momento pone en uso sus diferentes capacidades, por

lo cual el observador puede “ver” sus comportamientos.

Por lo tanto, podemos decir que los comportamientos hacen visibles las competencias

(capacidades) y el concepto que cada uno tiene de si mismo (como usa sus capacidades).

Si bien todo proceso “visto” por otra persona es sujeto a una cierta interpretacion, y no
hay una mirada totalmente neutra u objetiva, la técnica de observar comportamientos es una

manera de objetivar, hasta donde es posible el proceso de evaluacion.

En sintesis, los comportamientos permiten llegar a la determinacién de las competencias

o su nivel o grado.

19
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1.6 Clasificacion de Competencias
Para Spencer y Spencer* (1993) son cinco los principales tipos de competencias:

1. Motivacion: Los objetivos que una persona considera o desea consistentemente. Las
motivaciones “dirigen, conllevan y seleccionan” el comportamiento hacia ciertas acciones
y lo alejan de otras.

2. Caracteristicas: Las caracteristicas fisicas y las respuestas consistentes a situaciones o
informaciones.

3. Concepto propio o concepto de si mismo: Las actitudes, los valores o la imagen que una
persona tiene de si.

4. Conocimientos: La informacion que una persona posee sobre areas especificas.

5. Habilidad: La capacidad de desempefiar una tarea fisica o intelectual.

Las competencias mentales 0 cognoscitivas incluyen pensamiento analitico
(procesamiento de informacion y datos, determinacion de causa y efecto, organizacion de
datos y planos) y pensamiento conceptual (reconocimiento de caracteristicas en datos

complejos).

Las competencias de conocimiento y habilidad tienden a ser caracteristicas visibles y
relativamente superficiales. Las competencias de concepto de si mismo, caracteristicas y

motivaciones, estdn méas escondidas, mas adentro de la personalidad.

El conocimiento y la habilidad, son relativamente faciles de desarrollar, siendo la

capacitacion una de las maneras mas practicas para lograrlo.

4 Spencer y Spencer; obra citada
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Por su parte, las competencias de motivacion y caracteristicas son mas dificiles de

desarrollar y evaluar, desde el punto de vista de la personalidad.

Para dividir las competencias, los autores proponen el Modelo del Iceberg, en el cual las
competencias se separan en dos grupos: las mas dificiles de detectar y luego desarrollar, como
el concepto de uno mismo, las actitudes y valores y los rasgos de la personalidad; y las mas

faciles de detectar y desarrollar, como las destrezas y conocimientos.

Vis‘ble abordados méas
; e . - / frecusntemente
mas facil de identificar ,,.-

No visible
mas dificil de identificar Concepto de uno mismo

Fuente: Competence at work,
models for superior perfomance,
Spencer & Spencer (1993)

Rasgos de personalidad

Figura 2: Modelo del Iceberg

En resumen, seglin Spencer & Spencer la clasificacion de las competencias es la siguiente:

Competencias de logro y accion

Orientacion al logro.

Preocupacion por el orden, calidad y precision.
Iniciativa.

Busqueda de informacion.

Competencias de ayuda y servicio

Entendimiento interpersonal.
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Orientacion al cliente.

Competencias de influencia
Influencia e impacto.
Construccion de relaciones.

Conciencia organizacional.

Competencias gerenciales
Desarrollo de personas.
Direccion de personas.

Trabajo en equipo y cooperacion.

Liderazgo.

Competencias cognoscitivas
Pensamiento analitico.
Razonamiento conceptual.

Experiencia técnica/profesional/de direccion.

Competencias de eficacia personal
Autocontrol.

Confianza en si mismo.
Comportamiento ante los fracasos.
Flexibilidad.

Lévy-Leboyer (1997) incluye el concepto de comportamientos en la definicion de

competencias y presenta un listado de competencias universales para los cuadros superiores:

Presentacion oral

- Comunicacion oral

- Comunicacion escrita

- Analisis de problemas de la organizacion

- Comprension de los problemas de la organizacion
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- Anaélisis de los problemas de fuera de su organizacion
- Comprension de los problemas de fuera de su organizacion
- Planificacion y organizacion

- Delegacion

- Control

- Desarrollo de sus subordinados

- Sensibilidad

- Autoridad sobre individuos

- Autoridad sobre grupos

- Tenacidad

- Negociacién

- Vocacion para el analisis

- Sentido comun

- Creatividad

- Toma de riesgos

- Decision

- Conocimientos técnicos y profesionales
- Energia

- Apertura a otros intereses

- Iniciativa

- Tolerancia al estrés

- Adaptabilidad

- Independencia

- Motivacion.

Para Nadine Jolis (1998), las competencias se correlacionan entre si y se dividen en:

a) Competencias tedricas. Por ejemplo: conectar saberes adquiridos durante la

formacion con la informacién.

23



Universidad del Bio-Bio. Sistema de Bibliotecas - Chile

PARTE I: MARCO TEORICO
Competencias

b) Competencias practicas. Por ejemplo: traducir la informacion y los conocimientos en
acciones operativas o enriquecer los procedimientos con calidad.

¢) Competencias sociales. Por ejemplo: lograr que trabaje un equipo o capacidad para
relacionarse.

d) Competencias del conocimiento (combinar y resolver). Por ejemplo: conjugar
informacion con saber, coordinar acciones, buscar nuevas soluciones, poder y saber

aportar innovaciones y creatividad.

Como es posible observar, la Gltima categoria sintetiza las tres primeras.

Martha Alles (2006), clasifica las competencias en Competencias Cardinales y Genéricas

y las Competencias Especificas.

a) Competencias Cardinales y Genéricas: aquellas que deberan poseer todos los
integrantes de la organizacion.

b) Competencias Especificas: para ciertos colectivos de personas, con un corte vertical,
por area y, adicionalmente, con un corte horizontal, por funciones. Usualmente se

combinan ambos colectivos.

Las Competencias Genéricas o Cardinales no se desglosan en grados o niveles, ya que esa
categorizacién es para la evaluacion de distintos rangos, niveles o tipo de posiciones o
negocios, que también pueden incluirse entre las competencias generales para determinar
cuales son las competencias de la compafiia. Una vez definidas estas competencias generales,
es posible determinar las particulares o especificas por cada puesto. Ambas pueden coincidir

o ser de forma que se complemente diferentes; no pueden ser contradictorias entre si.
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2. Gestion por Competencias®

Para la implementacion de modelos de competencias existen diversos caminos, algunos
ya dejados de lado al ser superados por nuevas tendencias. La mayoria de los especialistas
de los paises desarrollados, donde estos métodos de trabajo fueron utilizados inicialmente,

parten de la definicidn estratégica que cada organizacion posea, su Misién y Vision.

Las competencias con relacion a...

PLAN ESTRATEGICO

i

Fuente: (Alles, Direccion
S Estrategica de Recursos
Humanos: Gestion por
Competencias, 2011)

Figura 3: Relacion entre Competencias y Directrices Estratégicas

Por lo tanto, para definir un modelo de competencias se parte, en todos los casos, de la
informacidn estratégica de la organizacion: su Mision y Vision, y todo el material disponible
con relacion a la estrategia. Este punto de partida puede darse a partir de la informacion
disponible o bien redefiniendo todos estos aspectos, para asegurarse que se trabajard en

funcién de informacion actualizada.

5 Segln Alles, M. (2011).
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El paso siguiente serd involucrar a los directivos de la organizacion en la definicion del

modelo de competencias.

Las competencias, definidas en funcion de la estrategia de cada organizacion se clasifican

en.

e Competencias cardinales: aquellas que deberan poseer todos los integrantes de la
organizacion.

e Competencias especificas: para ciertos colectivos de personas, con un corte vertical,
por area y, adicionalmente, con un corte horizontal, por funciones. Usualmente se

combinan ambos colectivos.

Si bien, en los primeros tiempos, para la definicion de competencias se partia del estudio
de ciertos referentes dentro de la organizacion, esto fue dejado de lado al comprobarse que
se transferian a los modelos no solo las virtudes de estos referentes, sino también algunas
caracteristicas no convenientes. Asi mismo, el sentido comun indico otros cambios, tales
como: la simplificacion de las definiciones de modelos, para asegurar su puesta en marca y

posterior vigencia.

La Metodologia de Martha Alles Capital Humano

Diccionario de

Talleres de Definicion de competencias
L, . J
reflexion con la competencias

maxima

Descriptivos
de puestos po
competencias

cardinales y
especificas

Diccionario de
comportamientos

Figura 4: Metodologia de Martha Alles

Fuente: Alles, Direccion Estrategica de Recursos
Humanos: Gestion por Competencias, 2011.
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de cada organizacion.

Es importante remarcar como se define una competencia, ya que, con alguna frecuencia
se hallan organizaciones que trabajan de manera equivocada, quiza como producto de
incorrectas definiciones del modelo. Si los distintos niveles se definen solo con una palabra,

sin una definicion del grado y con los ejemplos de comportamiento observables, no se

dispone de un modelo de competencias.

Trabajo en equipo: es la habilidad para participar activamente en la consecucion de una
meta comun. Supone facilidad para la relacion interpersonal y la capacidad de
comprender la repercusion de las propias acciones sobre el éxito de las acciones de los

demas.

A: Alto B:Bueno C: Minimo necesario D: Insatisfactorio

Da prioridad al éxito del equipo frente al éxito personal. Su vision del
equipo incluye ademas a sus jefes, pares colaboradores, a sus clientes y
proveedores internos como socios. Anima y motiva a los demas.

Tiene comunicacion y contribuye con jefes, pares y colaboradores.
Tiene vision de trabajo en equipo y lo promueve.
Motiva a los demds y reconoce sus méritos.

No tiene buena comunicacion con jefes y colaboradores. Intenta lograr un
ambiente de colaboracion, pero no siempre lo logra. Ocasionalmente intenta
motivar a su personal.

Escasa comunicacion y vision de equipo. Trabaja individualmente sin
aceptar opiniones de otros. No dedica tiempo a animar a sus colaboradores
y ¢stos no lo ven como parte del grupo.

Figura 5: Modelo de Competencias y sus grados

Fuente: (Alles, Direccion Estrategica de Recursos
Humanos: Gestion por Competencias, 2011)7
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En resumen, los pasos necesarios para implantar un sistema de gestién por competencias

segln la metodologia de Martha Alles sobre el Capital Humano® (2011) son:

Definicion (o revision) de la Vision y Mision de la organizacion.

Definicion de competencias por la maxima direccion de la compafiia, tanto cardinales
como especificas.

Confeccion de los documentos necesarios: diccionarios de competencias y
comportamientos.

Asignacion de competencias y grados o niveles a los diferentes puestos de la
organizacion.

Determinacion de brechas entre las competencias definidas por el modelo y las que
poseen los integrantes de la organizacion.

Disefio de los procesos o subsistemas de recursos humanos por competencias:

seleccion, desempefio y desarrollo son los tres pilares importantes de la metodologia.

2.1 Grado de Competencias

Ademas de definir las competencias, es necesario fijar distintos grados. La metodologia

de Martha Alles’ define cuatro grados para cada competencia, a continuacion se da una

explicacion de cada uno de los niveles utilizados:

& Alles, M. Direccion Estrategica de Recursos Humanos: Gestion por Competencias, 2011.
" Martha Alles, Obra citada.
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A: Alto o desempefio superior. Segun Spencer y Spencer® “es una desviacion tipo por
encima del promedio de desempefio. Aproximadamente una de cada diez personas alcanza

el nivel superior en una situacion laboral”.
B: Bueno. Por sobre el estandar.

C: Minimo necesario para el puesto, pero dentro del perfil requerido. El grado C en
esta calificacion se relaciona con la definicion de Spencer y Spencer sobre desempefio eficaz:
“por lo general, esto significa un nivel ‘minimamente aceptable’ de trabajo. Es el punto que
debe alcanzar un empleado; de lo contrario, no se lo consideraria competente para el puesto”.

No indica una subvaloracion de la competencia.

D: Insatisfactorio. Este nivel no aplica para la descripcion del perfil, ya que, si no es

necesaria esa competencia para el puesto, no seré necesario indicar nivel.

Se debe asignar los niveles requeridos a cada puesto, ya que, no se requiere el mismo
grado de una competencia en un gerente comercial que en un analista programador, por poner
dos posiciones extremas. De todos modos, el nivel D o insatisfactorio no parece adecuado o
deseable para posicién alguna. Si una competencia no fuese necesaria para un puesto,
simplemente no se asigna la competencia dado que no es una buena idea asignarla en un

grado negativo.

8 Spencer y Spencer, obra citada.
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2.2 Gestion por Competencias en el mundo laboral

Mulder (2007) expone que las competencias en las actividades laborales se ven reflejadas
en acciones tales como: asumir responsabilidades, capacidades de decision, prestacion de
servicio, actuacion en el trabajo, actitudes, aptitudes, conocimientos y experiencias que
ejercen los individuos a fin de colaborar en los esfuerzos que tiene la empresa para alcanzar

sus objetivos.

Gestionar una empresa a través de las competencias laborales ayuda a desarrollar
individuos que tengan y demuestren los conocimientos especificos, asi como las habilidades
necesarias en su desempefio. La gestion por competencia hace referencia al establecimiento
de criterios que orientan la administracion del personal con base en sus competencias que

contribuyan al logro de los objetivos de una organizacion (Santos, 2001).

Las competencias se han convertido en una forma imprescindible del desarrollo humano
para las empresas. Es importante crear un ambiente laboral en el que existan mayores
oportunidades de desarrollo. Las empresas estan enfocadas a incorporar nuevas estrategias
para ser competitivas y que sus empleados tengan los conocimientos, habilidades y destrezas
que les permitan mantenerse en el mercado de trabajo y desarrollen competentemente sus
procesos productivos. Rahman, Molina, Parra et al. (2006) hacen notar que dichos procesos
son cada vez més exigentes y demandan una mayor creatividad para generar un mejor nivel

competitivo.

Paez (2006) indica que el enfoque de las competencias ha tenido auge desde el momento
en que se han incrementado los cambios en el entorno, provocados por la globalizacién, las

comunicaciones sin fronteras y la efectividad humana centrada en el valor agregado;

30



Universidad del Bio-Bio. Sistema de Bibliotecas - Chile

PARTE I: MARCO TEORICO
Gestion por Competencias

traduciéndose en una mayor exigencia en los niveles de competitividad, calidad e innovacion
para la empresa, y en una mayor exigencia en el rendimiento del trabajo personal. Este
panorama ha orientado a las empresas a formular estrategias que les ayuden a consolidar un

grupo de colaboradores que se adapte a las exigencias del ambiente.

Mertens (mencionado en Péaez, 2006) explica que "un componente importante de la
arquitectura interna de la empresa es la competencia del factor humano, esto es, la
contribucidon que son capaces de desarrollar las personas para alcanzar determinados
objetivos”; de esta manera, se deduce una mayor atencion al factor humano de una
organizacion, porque se ha tomado conciencia que, gracias a este, se aseguran los estandares
de desarrollo orientados a la mejora continua. Por esta situacion se han creado procesos de

formacion y evaluacion orientados a motivar el desarrollo personal y organizacional.

Calderdn (2006) explica sobre el reconocimiento de la dimensién humana como un factor
clave de la productividad, ya que esta dependera del desarrollo de competencias de las

personas y no solamente de la inversién de capital.

El desarrollo personal implica tener capacidades que faciliten la superacion de un
problema, la mejora de desempefio y el cambio propio. Lazzati (2010) concibe seis aspectos
que abarcan las caracteristicas personales del desarrollo personal y los representa en tres

niveles:

o Primer nivel: Los conocimientos y habilidades especificas.
o Segundo nivel: Los valores y creencias, asi como la vocacion.
o Tercer nivel: Las condiciones fisicas, la personalidad y la inteligencia cognitiva y

emocional.
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Ademas, establece que el desempefio individual estd compuesto por el comportamiento y
sus resultados consecuentes; dicho comportamiento esta supeditado al grado de motivacion
y competencias que posee la persona, y que son elementos necesarios para poder evaluar

significativamente el trabajo realizado.

2.3 Utilidad de la Gestion por Competencias

El empleo de la gestion por competencias ayuda a una empresa a enfrentar las exigencias
del entorno: alta competitividad, productividad y la capacitacion continua. Por ello, la tarea
de las organizaciones consiste en gestionar el personal competente, considerando que el
talento y la competencia de las personas generaran ventajas competitivas sostenibles en la
empresa. Al respecto, Palomo (2010) hace referencia a que el talento de las personas es un
valor diferencial que ayuda en la generacion de ventajas competitivas sostenibles y duraderas
en el tiempo; ademés de que el profesional con talento es una persona comprometida que
manifiesta -en su desempefio laboral- comportamientos de alto rendimiento, capitalizados en

el exito de la empresa.

Por tal razén, la exigencia de apoyarse en la gestion por competencias es muy importante
porqgue busca tener el talento adecuado en los puestos de trabajo; de ahi que se deben definir,
identificar y establecer perfiles competenciales que se requieren en la empresa, ademas de

disefiar politicas que incrementen el nivel de compromiso de las personas que laboren en ella.
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2.4 Modelo de Gestion por Competencias

Es utilizado para identificar los tipos y niveles de competencia requeridos para hacer las
actividades de diferentes tipos de trabajo. De hecho, la trayectoria del personal se desarrolla
al aplicar sus competencias en las tareas propias del perfil del puesto que ocupa. Ghani,
Ariffin y Zainuddin (2008) explican que las personas que desarrollan sus competencias tienen
iniciativas para conducir sus capacidades a cubrir las carencias que adn tienen respecto a su
perfil solicitado; a esto lo han denominado la carrera de los empleados. Por esta razon, la
adquisicion y gestion del personal es una base importante para reconocer y desarrollar las

competencias laborales.

Arias, Portillas y Florez (2007) explican que el enfoque por competencias debe estimular
un proceso de aprendizaje significativo, integrando la teoria con la practica para enlazar el
conocimiento con la habilidad; de esta manera, considerar las competencias laborales dentro
de la carrera de los empleados permitira la contribucion al desarrollo e incremento de la
productividad y competitividad. Por tal razon, para lograr una gestion adecuada de las

competencias laborales proponen las siguientes acciones:

e Certificar las competencias laborales especificas, reconociendo formalmente la
demostracion de una competencia normalizada dentro de las actividades laborales, es
decir, asegurar la calidad de la empresa certificando no solamente los procesos y
productos sino también el desempefio de las personas.

e Normalizar las competencias para establecer las especificaciones necesarias para
desempefiarse adecuadamente dichas normas que deben contemplar:

a. Los logros que se deben alcanzar al desempefiar las tareas.
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b. Los conocimientos, habilidades y destrezas intelectuales, sociales y
biofisicas requeridas para el logro de resultados.

c. Los diferentes contextos y escenarios laborales, instrumentos y equipos de
trabajo.

d. Lasactitudes y comportamientos requeridos para el desempefio.

e. Lasevidencias de resultados que las personas deben mostrar en su proceso

evaluativo, como requisito para certificarse como competente.

2.4.1 Desarrollo del Perfil de Cargo
Una vez que se define la necesidad de la incorporacion de un nuevo colaborador, el
proceso de seleccion comienza recopilando informacion necesaria para lo que se denomina
“definicion del perfil”, haciendo revision del puesto o cargo. Alles (2006) explica que, como
parte la cultura organizacional, se espera que un grupo de personas tengan competencias
similares y hasta perfiles similares; sin embargo, esto no implica que dos 0 mas personas
sean iguales, s6lo se espera que, en dicha similitud, sea a nivel de competencias cardinales,

simplemente en grados diferentes.

El concepto de perfil de cargo u ocupacional es, en palabras de Marin et al. (2001) “el
analizar el cargo en relacion con los aspectos extrinsecos, es decir, con los requisitos que el
cargo exige a sus ocupantes (...) de las exigencias que dichas tareas o atribuciones imponen
al ocupante, es decir, cuales son los requisitos fisicos e intelectuales que deberia tener el
ocupante para el desempefio adecuado del cargo, cuales son las responsabilidades que el
cargo le impone y en qué condiciones lo debe desempefiar”. De la misma manera, Henao, D.
(2004) define al perfil ocupacional como la “descripcion de las habilidades que un
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profesional o empleado debe tener para ejercer eficientemente un puesto de trabajo” y
prosigue con que “la creacion de un perfil se puede considerar una parte del analisis y la
descripcion de cargos, ya que, a partir de las necesidades empresariales, se crean perfiles

ocupacionales como un elemento en la seleccion y analisis de personal”.

De esta manera, la importancia de estos perfiles radica en que pueden ser entendidas como
caracteristicas geneéricas que requieren una actividad especifica, ligada a las necesidades de
una organizacion. En esta misma linea, Henao, D. (2004) describe las caracteristicas de lo

que considera un perfil ocupacional:

e Conocimientos generales del proyecto.

e Conocimientos técnicos especializados del proyecto.

e Habilidades de Comunicacion.

e Actitudes requeridas en el trabajo.

e Relacion con otros perfiles.

e Recursos materiales asociados.

En base a esta informacion es posible identificar el tipo de persona requerida y asignar
responsabilidades individuales a cada una de ellas. Sin embargo, Alles (2006) enuncia que
uno de los aspectos a considerar es la definicion del perfil requerido por la organizacion en
cuanto al listado de competencias, conocimientos y experiencia que debe poseer el
postulante, el cual tendra un diferencial con el perfil que esté presente en el mercado, que

dificilmente coincidiran en su totalidad. Este diferencial es la diferencia maxima aceptable y
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debe definirse con anterioridad en términos de cuanto estara dispuesto a tolerar la

organizacion.

2.4.2 Proceso de Seleccion

El proceso de seleccidn se entiende en base a lo definido por Ganga, F. y Sanchez,

R. (2008) el cual es posible dividir en dos procesos fundamentales:

e EIl Reclutamiento del personal:

Es la etapa inicial del proceso de obtencion de personas que da paso a la seleccion y
posterior contratacion e integracion de los individuos a las organizaciones. Incluye, segun
Barber (1998), todas las actividades y practicas llevadas a cabo por la organizacion, con el
objetivo principal de identificar y atraer a empleados potenciales. En definitiva, la finalidad
del reclutamiento es cualitativa y cuantitativa, ya que interesa no solo el nimero sino también
la calidad del recurso (Gémez y Mejias, 2001; Rojas, 2004; Reyes, 1971; Luthe, 1998; Llano,

1998; Byars, 1995; Dolan, Schuler y Valle, 1999; Zerilli, 1972).

Autores como Dessler y Varela (2004); Alcalde, Gonzalez y Flores (1996) indican que el
proceso de reclutamiento de personal puede verse como una serie de fases donde confluyen
varios puntos. Es asi como Werther y Davis (1990) mencionan que el primer paso es buscar
a todos aquellos postulantes que poseen el interés de ocupar el puesto, para luego hacer una
seleccion del mejor de ellos. Mientras que los autores Alcalde, Gonzalez y Flores (1996)
proponen primero, realizar un prondstico y estudiar la fuerza laboral existente para ese puesto
de trabajo, para luego, reclutar al personal a través de alguna técnica de selecciéon y

finalmente ser aprobado el candidato, por la persona o supervisor a cargo.
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e Seleccion de personal:

Alles (2006) expone el porqué de la realizacion de dicho proceso y explica que se basa en
el principio de seleccionar a la mejor persona para cada puesto en relacion al puesto a ocupar,
considerando las realidades y contextos en el cual se encuentra inmersa la organizacion y no
a seleccionar a la mejor persona posible o disponible que la organizacion pueda incorporar a
ella. La expresion de “incorporar talentos” a la organizacion casi siempre es lo que una
organizacion busca para optimizar los procesos dentro de ella, sin embargo, hay que tener en
cuenta el por qué y el para qué hacerlo para asi no confundir lo que es el talento con lo que
es la competencia. El primer término, es definido segun la Real Academia Espafiola en su
segunda acepcion como la “Capacidad para el desempefio o ejercicio de una ocupacion”
(RAE, 2001); mientras que competencia “Hace referencia a las caracteristicas de
personalidad devenidas en comportamientos, que generan un desempefio exitoso dentro de

un puesto de trabajo” (Alles, 2006).

El proceso de seleccidn consiste en una serie de pasos especificos que se emplean para decidir
qué solicitantes deben ser contratados. Dicho proceso se inicia en el momento en que una
persona solicita un empleo y termina cuando se produce la decision de contratar a uno de los
solicitantes. Por lo tanto, es un proceso y su inicio es especificamente en el reclutamiento, en
palabras de Alles (2006), Milkovich y Boudreau sefialan que su importancia se deriva a que
es un proceso de comunicacion entre dos canales: los aspirantes desean obtener una
informacidn precisa acerca de como seria trabajar en la organizacion; las organizaciones
desean obtener informacion precisa del tipo de empleado que seria el aspirante si fuera

contratado.
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Asi, Edgar Schein (1988), en palabras de Alles (2006) plantea que:

“La organizacion es un plan de actividades humanas que no empieza a funcionar hasta
gue no se haya reclutado a las personas que van a desempefiar los diversos roles o a realizar
las actividades previstas. Por consiguiente, el primero y posiblemente el mayor problema
humano en cualquier organizacion es como reclutar empleados, seleccionarlos, entrenarlos,
socializarlos y asignarlos al cargo para asegurar la mayor eficiencia”. Asi, se logran
identificar nuevamente las dos perspectivas mencionadas anteriormente: “la del individuo,
que pretende satisfacer sus necesidades por medio de la organizacion, y la del
administrador, que quiere utilizar el recurso humano para suplir las necesidades de ésta”

(Alles, 2006).

La seleccidn de personal ha tenido una evolucion muy rapida y forzada por la dificultad
de acceder a recursos humanos cualificados escasos y a la utilizacién de modelos muy
variados, buscando habilidades actuales mas que potencial futuro, poniendo un mayor énfasis
al perfil psicografico, es decir como piensa, siente y vive (Casado, 2003). Su éxito depende
absolutamente de como se realice el reclutamiento: si se hace apropiadamente, serd posible
una seleccion exitosa, pero por otro lado si el reclutamiento es inadecuado se corre el riesgo

de tomar una decision inconveniente para la organizacion.

En el proceso de seleccion de personal existe una tendencia a valorar principalmente los
conocimientos especificos del &rea expuesta en el curriculum que los candidatos hacen llegar
a las organizaciones. Asi, igualmente de importante seré valorar en cada postulante mediante
pruebas psicotécnicas, médicas, fisicas, informacion contenida en su curriculum vitae o

durante una entrevista personal.
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Pasos para un proceso de seleccion:

Alles (2006), establece los siguientes pasos para un proceso de seleccion:

10.

Necesidad de cubrir una posicion y decision de hacerlo.

Solicitud de empleados o solicitud del personal.

Revision del perfil del puesto.

Analisis del personal que integra hoy la organizacion, para saber si existe algun
posible candidato interno para la posicién.

Decision sobre realizar o no una busqueda interna.

Definicion de fuentes de reclutamiento externo (anuncios, bases de datos, contactos,
consultoras). Puede darse el caso de un reclutamiento combinado: interno y externo.
Recepcidn de candidaturas o postulaciones.

Primera revision de antecedentes. Implica lecturas de curriculum vitae (CV) o
aplicacion de filtros en el caso de busquedas a través de internet.

Entrevistas (una sola o varias rondas). Lo usual son dos rondas de entrevistas. Los
objetivos de las entrevistas son: presentacion al postulante del puesto que se desea
cubrir; analisis y evaluacion de la historia laboral para determinar si los
conocimientos y competencias del postulante se relacionan y en qué grado con el
perfil buscado, y analisis de las motivaciones de la persona entrevistada en relacion
con la busqueda.

Evaluaciones especificas. Se realizaran todas las indagaciones posibles en el paso 9.
En muchos casos quedaran aspectos adicionales para analizar o evaluar. Las

evaluaciones técnicas especificas no se realizan en todos los casos; muchas veces se
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preguntas en el transcurso de alguna entrevista para despejar aspectos relacionados
con conocimientos, y en cosas especiales pueden realizase evaluaciones adicionales.
Formacion de candidaturas. Del analisis de la informacion recolectada en todos los
pasos previstos se de identificar a los mejores postulantes en relacion con el perfil
buscado o requerido, considerando los aspectos econémicos del puesto a cubrir y las
pretensiones de los postulantes.

Confeccién de informes sobre finalistas. La informacion debe ser completa vy, al
mismo tiempo, debe presentarse de manera que interese al cliente interno, generando
expectativas razonables sobre los finalistas elegidos.

Presentacion de finalistas al cliente interno. El especialista de Recursos Humanos
debe brindar apoyo en la coordinacion de las entrevistas de los finalistas con el cliente
interno, ofreciendo ayuda en aquello que este pueda necesitar.

Presentacion de finalistas por parte del cliente interno.

Negociacion de la oferta de empleo. Puede realizarla el futuro jefe o el area de
Recursos Humanos. Cada organizacion fijara politicas al respecto.

Presentacion de la oferta por escrito.

Comunicacidn a los postulantes que quedaron afuera del proceso de seleccion.
Proceso de admision.

Induccion.
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2.4.3 Evaluacion de Desempefio
La Evaluacion de Desempefio® es utilizada por las empresas para analizar el desempefio
laboral de los trabajadores. Este puede ser definido como “el comportamiento o conducta
real de los trabajadores, tanto en el orden profesional y técnico, como en las relaciones

interpersonales”.

En este sentido, la evaluacion de desempefio es un proceso continuo en donde la
evaluacion de la calidad del trabajador es vinculada con la responsabilidad institucional y el
compromiso social. Para determinar la calidad del trabajo, es necesario tener en cuenta las
condiciones de este y las condiciones personales de cada trabajador, en las cuales se debe
profundizar al analizar los resultados evaluativos, a fin de determinar los problemas
identificados de dichos trabajadores, los cuales requieren decisiones de gestion y/o

capacitaciones.

Para que exista un buen desempefio laboral es necesario en primer orden, ser competente
y ademas tener en cuenta el estado de las condiciones personales y de trabajo existentes. La
evaluacion del desempefio permite realizar un diagnéstico operativo de las tareas del
guehacer que requieren mayor apoyo para fortalecer la estructura organizacional, incluidas
las capacidades humanas, los equipamientos y las instalaciones. Sin embargo, se cree que las
evaluaciones de desemperio se realizan para decidir aumentos de salarios o desvinculaciones
de colaboradores, pero las evaluaciones de desempefio tienen otras implicancias en la

relacion jefe-empleado y empresa-empleados.

° Evaluacién de Desempefio, entendida por Salas, R. et al. (2012).
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Alles (2000), sintetiza otras utilidades de las evaluaciones de desempefio:

e Tomar decisiones sobre promociones y remuneracion.

e Reunir y revisar las evaluaciones de los jefes y subordinados sobre el
comportamiento del empleado en relacidn con el trabajo. Alles (2000) explica en
base a lo expuesto por Edgar Schein que un trabajador “necesita saber como esta
realizando su trabajo”, es decir, el grado de satisfaccion que sus empleados tienen
en relacion con la tarea realizada.

e Las personas en su mayoria necesitan y esperan una retroalimentacion; a partir de
cémo hacen determinadas tareas pueden saber si deben modificar sus

comportamientos.

Alles (2000) contintia exponiendo que se requiere abandonar todo enfoque punitivo de la
evaluacion del desempefio, para dirigirla hacia la integracion coordinada y dinamica del

binomio: evaluacion del desempefio/educacion permanente.

La evaluacion del desempefio necesariamente tiene dos vertientes que se complementan:
la evaluacidn interna o autoevaluacion que desarrolla la propia institucion y es su principal
motor impulsor, y la evaluacion externa. Asi, las evaluaciones del desempefio requieren que
el trabajador demuestre sus capacidades, actitudes y valores de forma directa: ya sea
practicando acciones y/o ejecutando tareas que solucionen problemas concretos o creando

algin producto en un contexto laboral determinado.

Al evaluar el desempefio es necesario contemplar la totalidad de las funciones que este
trabajador tiene en el ejercicio de su labor; o sea las asistenciales, educacionales,

investigativas y de direccion o administrativas. Siempre hay que tener presente que en
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ninguna evaluacion es posible evaluarlo todo, por lo que siempre tiene que ser muestral y su
éxito dependera de la calidad de las tareas y acciones seleccionadas, que tiene que contemplar

actividades inherentes a cada una de las funciones de su desempefio laboral.

La evaluacion del desempefio incluye en si misma la evaluacion de las competencias, de
conjunto con las condiciones laborales y personales requeridas para su actuacion en un
determinado puesto de trabajo. Para que un profesional tenga un buen desempefio laboral
requiere ser competente; pero el hecho de ser competente, por si mismo, no garantiza siempre

un buen desemperio profesional, ya que va a depender de las restantes condiciones existentes.

La evaluacion de competencias es un proceso de verificacion de evidencias del desempefio
laboral, contra un estandar definido como norma, para determinar si es competente o alin no,

al realizar una funcion laboral determinada.

Siempre se debe privilegiar la observacion directa del desempefio del trabajador, ya que
la fuente principal de evidencia es la actuacion del individuo en circunstancias laborales o lo
mas parecido a ellas. Hay que garantizar que las técnicas y los procedimientos utilizados en
la certificacion de competencias, se realicen de conformidad con los lineamientos
administrativos, técnicos y metodoldgicos disefiados para ese fin y siempre se debe tener en
cuenta las percepciones de satisfaccion de los usuarios de los servicios y otros resultados

positivos intangibles.

La medicion de competencias es fundamentalmente de orden cualitativo, se centra en
establecer evidencias de que el desempefio fue logrado con base a la norma. Son evaluadas

con el pleno conocimiento de los trabajadores y en la mayor parte, sobre la base de la
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observacion de su trabajo y de los productos del mismo. También suele contener evidencias

del conocimiento teorico y practico aplicado en la ejecucion de las actividades laborales.

La Gestion por Competencias debe evaluar el desempefio con base en los objetivos
establecidos, y medir los resultados de cada persona a fin de establecer el grado de
contribucion que cada una de ellas hace a la empresa. De ahi que una responsabilidad que no
se debe pasar por alto es informar a los empleados sobre los estandares utilizados para ser
evaluados en su desempefio y establecer mecanismos de retroalimentacion que permitan

monitorear su progreso.

2.4.3.1 Evaluacion de Desempefio por Competencias

Alles (2000) por su parte expone que las evaluaciones siempre deben hacerse en funcion
de como se ha definido el puesto. Es decir, si la compafiia trabaja con un esquema de
competencias, se evaluaré en funcion de estas mismas. Las competencias para una empresa
se fijan en su conjunto (competencias cardinales), y luego por area y nivel de posicidn, hasta
cargos especificos (competencias especificas). En otras palabras, cuando una empresa cuenta
con definiciones de perfil por competencias, se debe realizar una evaluacion de desempefio

por competencias.

Evaluar las competencias implica un proceso con el que se acopia informacién sobre las
competencias desarrolladas por el trabajador y son comparadas con el perfil de competencias
requeridas por el puesto de trabajo, con la finalidad de formular acciones que ayuden a hacer
ajustes Grados, Beutelspacher y Castro (referenciados en Gil, 2007) explican que la

evaluacion por competencias tiene dos finalidades:
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e Contribuir al desarrollo individual y a la adaptacion de las personas al ambiente
laboral, conociendo el rendimiento de los empleados, su conducta, sus cualidades,
deficiencias, logros o su potencial de desarrollo.

e Seleccionar al personal méas adecuado para cubrir los puestos de trabajo, gestion de
compensaciones, acciones de entrenamiento, entre otras actividades de la gestion de

recursos humanos.

Gil (2007) ademéas menciona que se pueden emplear diversas técnicas para la evaluacién
de competencias; la mas adecuada serd aquella que se apoye del comportamiento de las
personas en el puesto de trabajo, que es el lugar donde se percibird la actuacién real del
ejercicio laboral y se podran verificar los conocimientos, habilidades y valores que integran
la competencia laboral requerida para los puestos; para tal efecto hace un compendio de las

técnicas que pudieran ser Gtiles para los propositos del desempefio laboral:

a. Por experiencia practica:
e Lista de verificacion.
¢ Sistemas de escalas para la observacion.
¢ Incidentes criticos.

e Simulacion y ejercicios practicos.

b. Por Caracteristicas y experiencias del evaluado:
e Test psicoldgico.
¢ Recogida de informacion biografica.

e Entrevista de evaluacion.
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e Portafolios®®.

c. Por Valoraciones del evaluado o de los miembros de la organizacion:
e Autoinforme sobre comportamientos.
e Balance de competencias'®.

e Evaluacion de 360°.

2.4.4 Capacitacion

Martinez y Martinez (2009), explican que en concreto la capacitacion permite la ejecucion
coordinada de todas las acciones que lleva a cabo la empresa, y su mision fundamental es la
gestién de los recursos humanos para procurar que el desempefio efectivo de los trabajadores
se ajuste a lo deseado. El desempefio laboral, entendido como “El comportamiento de los
trabajadores del punto de vista de sus aportes a la eficiencia productiva y el clima
organizacional de la empresa” (Martinez, 2009) es el resultado de factores multiples, donde
la importancia de la capacitacion yace en la solucion de los problemas efectivos de la

organizacion.

Desde esta perspectiva, la planificacion de la capacitacion se inicia desde el analisis de las
necesidades de capacitacion e involucra a los niveles jerarquicos de la empresa. Sus pasos se

pueden definir en:

i.  Quiénes se van a capacitar.

10 Carpeta en la que se recogen las experiencias formativas y profesionales de cada persona, con el fin de
registrar documentalmente las competencias adquiridas en un tiempo determinado (Gil, 2007).

11 Técnica de autoevaluacion que permite tomar conciencia de sus propias competencias, motivaciones y
compromisos para construir un proyecto de profesionalizacion segin las necesidades del mercado laboral
(Rodriguez, citado en Gil, 2007).
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ii.  Enqué se les va a capacitar.
iii.  Como se va a realizar la capacitacion.

iv.  Cuanto va a costar el plan de capacitacion.

En una vision mas amplia, planificar la capacitacion significa establecer pautas para llevar
a cabo, en un espacio de tiempo determinado, un conjunto de acciones formativas, las cuales
han sido seleccionadas a base de un analisis de las necesidades de capacitacion, la oferta de
servicios formativos y los recursos disponibles para realizar las acciones de capacitacion. Sin

embargo, se debe tener en cuenta:

1. La capacitacion solo puede influir en algunos de los factores del desempefio del
trabajador, de forma particular, en los relacionados con la conciencia de su rol en la
organizacion, sus competencias y su disposicion al trabajo.

2. La capacitacion es un medio eficaz, pero no el Unico, para mejorar el desempefio de
los trabajadores. Ante un problema de desempefio insatisfactorio es recomendable
analizar las causas y evaluar otras soluciones.

3. El desempefio de los trabajadores puede encontrarse obstaculizado por condiciones
técnicas u organizaciones inadecuadas, ajenas a su competencia y disposicién
animica. En tal caso, la capacitacion no tendra efectos. De forma inversa, la
incompetencia puede ser la causa del desempefio laboral bajo, y en este caso,

cualquier mejora técnica u organizacional tendra poco efecto por si sola.

El proceso para la elaboracion de un programa de capacitacion es un proceso ciclico y

continuo compuesto de cuatro etapas (Chiavenato, 2002):
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1. Diagnostico: Inventario de las necesidades de entrenamiento que se deben
satisfacer. Estas necesidades pueden ser pasadas, presentes o futuras;

2. Disefio: Elaboracién del programa de entrenamiento para satisfacer las
necesidades diagnosticadas;

3. Implementacién: Aplicacion y conduccién del programa de entrenamiento;

4. Evaluacion: Verificacion de los resultados del entrenamiento.

Este ciclo, compuesto de cuatro tiempos, es propuesto por la ISO 10015 y se lo puede

representar como aparece en la figura.

1. Definicion de kas necesidades
de capacitacion

1. Definition of training
requiremenis

4. Evaluacion de resultados @ ” 2. Proyecto y planificaciéa de
de fa capecitacin 1a capacitacin

4. Evaluation of training 2. Training Proyect and
results planming '

3. Ejecucion de la capacitacion
3. Training Execurion

Figura 6: Ciclo de Capacitacién (ISO 10015)

Antes de comenzar la capacitacion, es necesaria realizar una evaluacion de necesidades
de entrenamiento de la organizacion, que no siempre son muy claras y se deben diagnosticar

a partir de ciertos censos e investigaciones internas capaces de localizarlas y descubrirlas.
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Las necesidades de entrenamiento son las carencias de preparacion profesional de las
personas, es decir, la diferencia entre lo que una persona deberia saber y hacer y aquello que
realmente sabe y hace. Una necesidad de entrenamiento es un area de informacion o de
habilidades que un individuo o un grupo debe desarrollar para mejorar o aumentar su
eficiencia, eficacia y productividad en el trabajo. Cuando el entrenamiento localiza estas
necesidades o carencias y las elimina, es benéfico para los empleados, para la organizacién
y, sobre todo, para el cliente. En caso contrario, representara un desperdicio o una simple

pérdida de tiempo (Chiavenato, 2002).

Para hacer el levantamiento de las necesidades de formacion, se deben analizar los
problemas que estdn ocurriendo con mayor frecuencia y que estén obstruyendo el
rendimiento de los trabajadores y obstaculizan el logro de calidad definidos por el servicio.
Las necesidades de formacion pueden plantearse teniendo en cuenta no sélo la etapa actual,
también pueden ser disefiados de acuerdo con los objetivos que se desean lograr a mediano
y largo plazo. Pueden considerarse indicadores de la necesidad de formacion: la
incorporacion de nuevos métodos de construccion y técnicas, la utilizacion de nuevos
componentes, equipos, herramientas y materiales, el incumplimiento de los plazos
establecidos para una actividad, mientras que esto ocurra en las situaciones normales en el
trabajo; observaciones de los errores y desperdicios; baja productividad de la mano de obra,
la aparicion o el aumento del nimero de accidentes en el trabajo, constante ausentismo, alta

rotacion de los trabajadores, entre otros (Holanda, 2003).
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3. Andlisis y descripcion de puestos
Cuando una empresa desea implantar un esquema de gestion por competencias, el primer
proceso al que debera hacer frente — una vez definidas las competencias — es la descripcion
de puestos por competencias. Es la piedra fundamental, ya que, a partir de esta descripcion

es posible implementar todos los demas procesos de recursos humanos.

Cuando se disefia un modelo de competencias para la organizacion se redacta una sola
definicion para cada competencia, y luego se asigna el grado de la misma segun lo requiera

el puesto de trabajo.

Analizar puestos, para luego describirlos, comprende una serie de procedimientos para
reunir y analizar la informacion sobre sus contenidos, las tareas a realizar, los requerimientos
especificos, el contexto en que las tareas son efectuadas y qué tipo de personas deben
contratarse para esa posicion. Cuando las compafiias definen correctamente los puestos se
facilitan otras tareas en relacion con el area de recursos humanos, entre ellas las de

reclutamiento y seleccion de nuevos empleados.

Cualquier sistema de gestion de recursos humanos, con independencia de su complejidad
y evolucion, requiere herramientas basicas para el desarrollo de sus politicas y practicas. Una

de ellas es la descripcion de puestos, sin tener en cuenta el tamafio de la organizacion.

La informacion del analisis de puesto se utiliza como base para diversas actividades

relacionadas con la administracion de recursos humanos:

e Reclutamiento y seleccion
e Formacion

o Compensaciones

50



Universidad del Bio-Bio. Sistema de Bibliotecas - Chile

PARTE I: MARCO TEORICO
Analisis y descripcion de puestos

e Evaluacion de desempefio

e Desarrollo y planes de carrera.

Analisis y descripcion de puestos
Carreras

La descripcion de .
Desempeno

puestos es la base de los
distintos procesos Compensaciones

de recursos humanos

Formacion / Seleccién

Descripcion de puestos
Inventario de puestos

Figura 7: Anélisis y descripcion de puestos

Fuente: (Alles, Direccion Estrategica de Recursos
Humanos: Gestion por Competencias, 2011)

3.1 Informacion necesaria para el analisis de puestos

La descripcion de puestos tiene varios momentos que se realimentan entre si para lograr
el objetivo central. El andlisis de puesto se hace a partir de la informacion recolectada y se
utiliza para darle consistencia a lo relevado. Permite efectuar correcciones y confeccionar

perfiles de busqueda.
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La informacion necesaria para realizar el analisis del puesto es:

Actividades del puesto y comportamiento asociado.

Estandares de rendimiento.

Maquinas u otros elementos necesarios.

Condiciones laborales o contexto de la posicion.

Requerimientos de personalidad.

Por ultimo, las descripciones de puestos no hacen referencia a las personas gque los ocupan.
Como su nombre lo indica, brindan informacion sobre las obligaciones del puesto,
responsabilidades, autoridad, relaciones con otros puestos y todo lo relacionado con la

posicion en si.

3.2 Métodos para reunir informacion

a) Observacidn directa: El entrevistador, observa las tareas y completa el formulario a
partir de lo que se observa, sin la participacion del empleado. Este método puede ser
util cuando una tarea que puede ser observable es realizada por una persona menos
calificada para llenar un cuestionario, por ejemplo, tareas de limpieza y de fabrica.

b) Entrevista: Es una etapa fundamental del proceso y hay distintos tipos segun el caso,
estas pueden ser:

e Entrevistas individuales con cada empleado.
e Entrevistas grupales cuando varios empleados ocupan el mismo puesto.

e Entrevistas con uno o mas supervisores, segiin corresponda.
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Es muy importante que el entrevistado entienda correctamente por que se realiza
la entrevista, sin confundirla con otro tipo de reuniones. Es igualmente importante el
modo en que se formulan las preguntas: concretas, sin posibilidad de diferentes

respuestas, breves, preguntar una sola cosa por vez, etc.

c) Cuestionarios: Constituyen otro método para obtener informacién del puesto. A

través de ellos los empleados describen tareas, deberes y obligaciones de su empleo.

3.3Esquema de la descripcién de puestos

Se parte del relevamiento o recoleccion de la informacion que luego sera analizada, luego

se confirma el relevamiento y finalmente se realiza la descripcion del puesto.

El andlisis del puesto previo a la descripcion implica un procedimiento sistematico para
reunir informacion sobre el contenido del puesto, las tareas que se realizan y sus

requerimientos especificos, y que tipo de personas se requieren para desempefarlo.

Para una correcta descripcion de puestos es importante, antes de iniciar la tarea, clasificar
los puestos a relevar, es decir, aquellos sobre los cuales se debera recolectar informacion para

su posterior descripcion:

e Segun el nivel jerarquico: Alta direccion, gerencias de area, jefaturas intermediarias
y demas puestos iniciales.
e Por la formacidn requerida: Alta formacion o muy especializada o puestos operativos

para los que no es necesaria.
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e Por los resultados de la gestion a su cargo: De alto impacto o no en los resultados de
la organizacion.

e Por los recursos humanos que maneja.

Igualmente, es importante definir, antes de la recoleccion de informacion — y luego
confirmarla durante el proceso de recoleccion — la relacion entre los puestos: puestos

paralelos y puestos subordinados.

En ocasiones esta relacion no es muy clara, aunque se obtenga previamente un
organigrama. Por ello serd muy importante la confirmacion durante el relevamiento de las

reales relaciones entre los puestos.

Clasificacion de puestos

La

organizacion

Figura 8: Clasificacion de puestos de trabajo

Fuente: (Alles, Direccion Estrategica de Recursos
Humanos: Gestion por Competencias, 2011)
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Una correcta descripcion de puestos incluye tres momentos:

Entrevista de relevamiento estructurada, utilizando un cuestionario o entrevista
dirigida. El planteamiento de la entrevista y la utilizacion de formularios son
imprescindibles.

Confirmacion de la informacién obtenida.

Descripcion del puesto propiamente tal.

3.4 Como redactar las descripciones de puestos

Identificacion del puesto: Incluye nombre del puesto, codigo o identificacion interna,
area, departamento o gerencia a la cual pertenece, ciudad o regién cuando sea
pertinente, etc. No pueden utilizarse diferentes nombres para puestos similares.
Resumen del puesto: consiste en una sintesis del puesto, el cual debe ser breve y
detallar las actividades principales que se realizan en dicho puesto.

Relaciones: Muestran las relaciones del puesto con otras personas dentro o fuera de
la organizacion. Por ejemplo:

- Reporta a:

- Supervisa a:

- Trabaja con:

Responsabilidad y deberes: Se debe presentar una lista detallada de estos aspectos de
la funcion. Se recomienda ser conciso y breve pero aun asi no debe omitir ninguna

responsabilidad del puesto.
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e Autoridad: En esta seccién se deben definir los limites de autoridad del puesto,
incluyendo sus atribuciones en la toma de decisiones, la supervision directa de otras
personas y el manejo de dinero o limites de aprobacion de gastos, etc.

e Criterios de desempefio: Significan, en general, qué se espera del empleado: que
cumpla con todo lo especificado en la descripcién de puesto y cada una de sus
responsabilidades y deberes.

e Condiciones de trabajo y ambiente: Las condiciones ambientales son relevantes en
situaciones donde la posicion se vea expuesta a ruidos o cualquier situacion no

favorable para el trabajador.

3.5 Asignacion de competencias a puestos

Una vez que se ha definido el modelo de competencias y se han elaborado las
descripciones de puestos, se deberan asignar las competencias y sus grados a diferentes

puestos de trabajo.

En primer lugar, se debera tener en cuenta que las competencias cardinales aplican a todos
los puestos de la organizacion. Luego se debera considerar a qué area pertenece el puesto, de
este modo se asignaran las competencias especificas. Por ultimo, se deberd analizar, en
funcién de las tareas del puesto y la importancia de estas, el grado requerido de las
competencias. Para ello se debera leer con suma atenciéon la descripcion de cada competencia
en cada grado o nivel. Existe una tendencia generalizada a asignar grados mas altos que los

necesarios a los diferentes puestos de trabajo. Una forma de hacerlo correctamente es analizar
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en profundidad la apertura en grados de la competencia y asignar sélo el grado o nivel

necesario de esta para lograr un desempefio superior o exitoso en el puesto.

En este punto es importante sefialar que a un puesto se le asignan competencias, es decir,
se define qué capacidades son necesarias para desempefiarse exitosamente en esa posicion.
Por lo tanto, el documento con el que se trabaja para hacer la asignacion de competencias a

puestos es el diccionario de competencias o catalogo de competencias.

3.6 Beneficios de un buen programa de descripcion de puestos

Los beneficios méas importantes de una correcta y actualizada descripcién de puestos son:

o Posibilita comparar puestos y clasificarlos. De este modo las compensaciones son
mas equitativas.

e Esuna muy valiosa herramienta para reclutar, seleccionar y contratar personal.

e Capacitar, entrenar y desarrollar personal es mucho mas sencillo con la ayuda de la
descripcion de puestos.

e Define rendimientos estandar, lo que permite realizar correctas evaluaciones.

e Esvital en los planes de sucesion.

3.7 Perfil de Cargo

Primero se analizara el significado del término perfil, que segun el Diccionario de la
lengua espafiola perteneciente a la Real Academia, sefiala lo siguiente: “contorno aparente

de la figura, representado por lineas que determinan la forma de aquella”, y en sentido
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figurado, “miramientos en la conducta o en el trato social”. También sefiala una definicion
relacionada con la geometria: “figura que representa un cuerpo cortado real o

imaginariamente por un plano vertical”.

Los perfiles de los puestos recogen, segun el enfoque que se siga en la gestion de recursos
humanos, los conocimientos, aptitudes, rasgos de personalidad o competencias que deberan
reunir sus ocupantes para poder llevar a cabo con eficiencia, eficacia, seguridad y satisfaccion

las funciones, actividades y responsabilidades incluidas en el mismo.

Se puede decir, por tanto, que, al definir los perfiles de exigencias de los puestos de una
empresa, en realidad se esta definiendo una némina cualitativa de la misma, entendida como
“las competencias que deben reunir las personas que ocupen los distintos puestos de la
empresa para poder trabajar con eficacia, eficiencia, seguridad y satisfaccion” (Pereda y

Berrocal, 2001).

Por este motivo, es de suma importancia para el éxito de la gestion de los recursos
humanos elaborar los perfiles de exigencias de los puestos, ya que, si dichos perfiles no estan
correctamente elaborados, se pueden cometer ciertos errores. Por citar un ejemplo, al llevar
a cabo un proceso de seleccion de personal, se buscaran y contratardn a personas con
caracteristicas diferentes a las que exige el puesto que van a ocupar; o bien, los programas de
formacion del personal, y las acciones formativas que se lleven a cabo, por muy eficaces que
sean, se centraran en aspectos que podrian no ser aplicables al trabajo de la persona; es decir,
tanto los comportamientos como los conocimientos adquiridos serian poco transferibles, al

no formar parte de las exigencias del puesto.
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1. Antecedentes Generales

Razon Social : llustre Municipalidad de Hualqui
Direccion : Calle Freire 351, Hualqui, Chile.
RUT : 69.150.600-2

Alcalde : Ricardo Fuentes Palma

Administrador Municipal : Yilda Fernandez Fernandez

Sitio web : www.munihualqui.cl

La Municipalidad de Hualqui es una corporacion destinada a desarrollar una adecuada
estrategia de planificacion de proyectos, planes y programas orientados a satisfacer las
necesidades de infraestructura basica, desarrollo econémico, social y cultural tendientes a
proporcionandoles a los vecinos una mejor calidad de vida, respetando la vocacion comercial,
industrial y de servicios que la ha caracterizado a largo de su existencia, incluyendo a la vez
otras areas que se desarrollaran con el continuo cambio que nos ofrece las nuevas tecnologias

de informacion y comunicacion.

Para dar cumplimiento al mandato constitucional de satisfacer las necesidades de la
comunidad local y asegurar su participacion en el progreso econémico, social y cultural de
la comuna, los municipios cuentan con dos grandes grupos de funciones: las privativas y las
compartidas. Para su desarrollo no requiere autorizacién previa o delegacién de ningun

ministerio o servicio que tenga competencia sobre la materia.
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Las funciones privativas son aquellas que s6lo pueden ser cumplidas y desarrolladas por
la municipalidad, conforme a las leyes y a las normas técnicas de caracter general que dicten

los ministerios cuando corresponda.

Las funciones compartidas son aquellas que ejercen los municipios directamente o con

otros 6rganos de la Administracion del Estado.

2. Directrices Estratégicas

Toda gestién y planificacion estratégica realizada por la llustre Municipalidad de Hualqui
se inicia y se guia a partir de la definicion institucional de la vision, mision y valores de la
comuna. Estas directrices son definidas por la institucion y se encuentran dentro del Plan de

Desarrollo Comunal (PLADECO) de la comuna, correspondiente al periodo 2016 — 2020.

Los valores comunales y organizacionales son extraidos del PLADECO anteriormente
mencionados. En cuanto a misién y vision organizacional, se encuentran establecidas en la

pagina web de la institucion, por el Alcalde de la comuna.

Es importantes mencionarlas y definirlas debido a que, como se menciona anteriormente,
toda gestion realizada dentro y por la institucion debe guiarse y responder a estas directrices,

incluido el presente proyecto de estudio.

2.1Vision
Lograr constituir una mejor calidad de vida para las personas y habitantes de la comuna,

enfrentando nuevos desafios, escuchando siempre a la comunidad, dando respuestas
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eficientes contribuyendo en el desarrollo econémico y social, haciendo de nuestros sectores
lugares mas modernos y amables, siendo reconocidos como una comunidad respetuosa y

tranquila para vivir.

2.2Valores

1. RESPETO: Respetar a los demas seres vivos (personas, animales, instituciones y
entorno natural) en su individualidad y particularidad como principio de vida, para
lograr armonia y paz en la comuna.

2. RESPONSABILIDAD: Responsabilidad frente a la vida, al trabajo, a las empresas e
instituciones; corresponde a la conducta consciente de las personas y de las empresas
frente a sus acciones y decisiones, asumiendo efectivamente las consecuencias de sus
actos, cumpliendo con los compromisos asumidos.

3. TOLERANCIA: Tolerancia a las diferencias de costumbres, culturas, preferencias,
ideas, caracteristicas fisicas y psicologicas, estilos y formas de vida. Tolerancia al otro
que piensa, siente y vive diferente, aceptando su esencia como persona individual.

4. EQUIDAD: Equidad como valor fundamental para el crecimiento de la comuna,
logrando un desarrollo tanto de las zonas urbanas como rurales, otorgando apoyo
equitativo a todas las areas de desarrollo productivo de la comuna (agricultura,
ganaderia, apicultura, etc). Equidad en la entrega de beneficios, aportes y ayudas,
otorgando oportunidades igualitarias para todas las personas independientes de su nivel
socioecondmico, cultural y social, y de acuerdo a sus necesidades.

5. IDENTIDAD: Identidad local de la comuna, la que debe reflejar la idiosincrasia de la

cultura de Hualqui, mostrando sus riquezas, recursos costumbres, valores y diferencias
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culturales, a través de simbolos, leyendas, historias, sefialética, vestuario y comida
tipica de la zona.

6. INCLUSION: Inclusion como enfoque de vida, donde todas las personas,
independiente de sus condiciones, caracteristicas y particularidades propias deben tener

la oportunidad de convivir en armonia con su entorno social y fisico.

2.3 Mision

Nuestra Misidn es desarrollar una gestion, eficiente, eficaz y oportuna, con estandares de
calidad tratando todos los ambitos de interés de la comuna, logrando un desarrollo en areas,
tales como avances en materia social, econdmica, cultural, educativa y deportiva,
aumentando su crecimiento, impulsando el nivel de vida de sus habitantes, promoviendo un

desarrollo rural y urbano de acuerdo al estilo de vida tradicional y esencia ancestral

Hualquina, teniendo como principal interés, el resguardo de la belleza de esta tierra.
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3. Organigrama
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Fuente: (llustre Municipalidad de Hualqui)

Figura 9: Organigrama Ilustre Municipalidad de Hualqui
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4. Departamentos y Direcciones

La Iustre Municipalidad de Hualqui se encuentra constituido por seis departamentos y

una direccion, los cuales son:
Departamento de Administracion y Finanzas:
Las Funciones de la Direccion de Administracion y Finanzas, de acuerdo a la Ley son:

- Asesorar al Alcalde en la administracion del personal de la Municipalidad.

- Asesorar al Alcalde en la administracion financiera de los bienes municipales.

- Informar trimestralmente al Concejo sobre el detalle mensual de los pasivos
acumulados, desglosando las cuentas por pagar por el municipio.

- Mantener un registro mensual sobre el desglose de los gastos del municipio.

Departamento de Control

El objetivo de este departamento es apoyar la gestiobn municipal para el logro de una

administracion mas eficiente y un mejor resguardo del patrimonio institucional.

Direccion de Desarrollo Comunitario (DIDECO)

Esta direccion tiene como objetivo “promover el desarrollo comunitario”, lo que se lleva
a cabo a través del cumplimiento de funciones que se encuentran establecidas en la Ley

Orgénica Constitucional de Municipalidades.
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Departamento de Transito y Transporte Publico

Tiene como objetivo el servir a la comunidad en el otorgamiento de licencias de conducir,

permisos de circulacion, instalacion y mantencion de sefializaciones de transito.

Departamento de Salud

Este departamento tiene como mision entregar Atencion Primaria de Salud a la poblacion
beneficiaria de los establecimientos dependientes del municipio, con énfasis en acciones de

promocion, fomento y proteccion de la salud.

Departamento de Educacion (DAEM)

Tiene como objetivo entregar una educacion de calidad en concordancia con las demandas
de los hualquinos y el desarrollo comunal, regional y nacional, en el marco de un proceso

democratico de participacion.

Direccion de Obras Municipales (DOM)

Tiene por objetivo procurar el desarrollo urbano de la comunay velar por el cumplimiento

de las disposiciones legales que regulan las edificaciones en el territorio comunal.

Cada una de estas unidades u oOrganos internos cuenta con sus propias estructuras

organicas, funciones, facultades y atribuciones. Sin embargo, estas no seran definidas y
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descritas detalladamente en el presente estudio, sino que nos enfocaremos y acotaremos este

analisis unicamente a los siguientes departamentos y direcciones:

- Direccion de Desarrollo Comunitario.

- Departamento de Transito.

4.1 Direccion de Desarrollo Comunitario - DIDECO

El principal propdsito de DIDECO es liderar y proporcionar estrategias que permitan el
mejoramiento de la calidad de vida de la poblacién comunal de Hualqui, en especial aquellas
familias que pertenecen a los sectores mas vulnerables y de menores ingresos, sus principales

funciones son las siguientes:

a. Asesorar al Alcalde y al Concejo en la promocién del desarrollo comunitario.

b. Prestar asesoria técnica a las agrupaciones comunitarias, fomentar su desarrollo y
legalizacion y promover su efectiva participacion en el Municipio.

c. Proponery ejecutar, dentro de su @mbito y cuando corresponda medidas tendientes
a materializar acciones relacionadas con la salud publica, proteccién del medio
ambiente, educacion y cultura, capacitacion laboral, deporte y recreacion,
promocion del empleo, fomento productivo local y turistico.

d. Dar cumplimiento, a través de su accion, al rol social de la Municipalidad, a sus
objetivos sociales generales y a los programas de desarrollo social comunal.

e. Promover la formacién, funcionamiento y coordinacion de organizaciones

comunitarias, prestandole asistencia técnica.
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Colaborar con el desarrollo de actividades de orden general en la Municipalidad o
de otras entidades publicas o privadas, ya sean estas de orden civico, culturales u
otras, planeadas anticipadamente o que surjan de manera imprevista.

Medir la eficacia en las labores del personal de su unidad.

Participar, segun corresponda, en la aplicacion de planes, programas y proyectos
sobre la materia que deban desarrollar otras entidades publicas y privadas de la
Comuna.

Administrar y ejecutar los programas sociales basicos y los proyectos derivados
de estos y considerados en el area social del Plan Comunal de Desarrollo, tales
como el fomento y organizacién de la comunidad, la accién social, la asistencia
social y la capacitacion social.

Detectar y evaluar las aspiraciones y necesidades de la comunidad y encauzar su
satisfaccion y solucion, a través de la formulacion de politicas sociales.
Mantenerse informado de la realidad social de la comuna, y a su vez, informar de
esta al alcalde, a los organismos relacionados con esta materia y al concejo.
Prestar asistencia social paliativa a los casos de emergencia calificados.

. Mantener informacion actualizada de las organizaciones comunitarias territoriales
y funcionales.

Proponer planes de capacitacion para dirigentes comentarios y funcionarios
municipales respecto de materias que digan relacion con los planes sociales de
gobierno y del municipio.

Mantenerse informado de la realidad social de la comuna.

Otras funciones que la ley sefiale 0 que la autoridad superior le asigne.
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Gestion DIDECO

DIDECO trabaja con la tramitacion y entrega de ciertos beneficios dirigidos a la poblacion
general de la comuna de Hualqui. Dichos beneficios tienen relacion con becas, pensiones,

entre otros.

Otros programas de DIDECO son los relacionados con organizaciones comunitarias, en
donde se entrega asesoria y capacitacion a dirigentes de organizaciones funcionales y
territoriales de la comuna. También existen otros, relacionadas con adultos mayores, que

consiste en la asesoria y coordinacién de diversas actividades.

También existen aquellas relacionadas con mujeres, en la que se trabaja activamente con

36 talleres laborales urbanos y rurales de la comuna entregando asesoria y capacitacion.

Ademas, existe el apoyo a las personas con capacidades diferentes, el que consiste en la
asesoria y postulacion a las ayudas técnicas a traves de SENADIS y apoyo a las

organizaciones funcionales.

Las oficinas dependientes y pertenecientes a DIDECO son:

1. Servicio Nacional de Prevencion y Rehabilitacién del Consumo de Alcohol y Drogas

(SENDA)

El Programa “SENDA PREVIENE en la Comunidad”, trabaja en diversos ambitos
preventivos, siendo en los Establecimientos Educacionales focalizados donde se desarrolla
la mayor parte de la oferta programatica del servicio, con implementacion del “Continuo
Preventivo”, talleres, capacitaciones y ferias preventivas, entre otras acciones, buscando
instalar una cultura preventiva del consumo de alcohol y otras drogas en las comunidades

educativas.
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En los sectores se trabaja con JJVV y MIPE fortaleciendo una cultura organizacional de
prevencién del consumo de drogas y alcohol. Con las redes se busca realizar iniciativas de
integracion social (ferias laborales), derivacion a tratamiento del consumo de alcohol y otras

drogas (PROSAIN).

Ademas, SENDA-PREVIENE participa en el Consejo Comunal de Seguridad Publica,
trabaja en la “Mesa Promocion de la Salud” y “Red de Infancia y Adolescencia” conformada
por diversos departamentos, oficinas y establecimientos educacionales, Buscando fortalecer

factores que protegen a nuestros nifios, nifias y adolescentes.

2. Oficina de Proteccién de Derechos de la Infancia y Adolescencia (OPD)

Oficina de Proteccion de Derechos de la Infancia y Adolescencia de la I. Municipalidad
de Hualqui, financiada por el Servicio Nacional de Menores (SENAME) que difunden y

protegen los derechos de la poblacion infanto-juvenil de la comuna de Hualqui.

Sus principales funciones son:

- Proteger y promover los derechos de los nifios, nifias y adolescentes
hualquinos(as).

- Generar redes de apoyo con otros programas gubernamentales, instituciones
comunales, escuelas y colegios, Centro de Salud Familiar y otros.

- Realizar campanias, talleres y actividades que potencien los roles parentales,
ademas de erradicar de nuestra cultura el maltrato y abuso infanto-juvenil.

- Brindar orientacion y asesoria de forma social, psicoldgica y juridica a las familias

hualquinas.
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- Trabajar conjunto al municipio actividades que generen un cambio positivo para

la infancia y juventud comunal.

3. Entidad Patrocinante Municipal (Ex EGIS*? Municipal)

Oficina a cargo de acercar beneficios entregados por MINVU?*® a familias de la comuna
de Hualqui, destacando subsidios de adquisicion de vivienda nuevas a través de comités
habitacionales, y subsidios de mejoramiento a la vivienda, a través de proyectos de
mejoramientos regulares como acondicionamiento térmicos, colector solar, ampliacion y
proyectos especiales como cambio techumbre asbesto, cemento y xil6fagos. A su vez,
entrega, a las familias Hualquinas, orientaciones de los distintos subsidios que ofrece

MINVU, arriendo de sectores medios.

4. Registro Social de Hogares

Consiste en una moderna base de datos que reemplazé a la Ficha de Proteccion Social,
construida por datos aportados por el hogar y las bases de datos que posee el Estado entre las
que se cuenta informacion del Servicio de Impuestos Internos (Sll), Registro Civil,
Administradora del Fondo de Cesantia (AFC), Instituto de Prevision Social (IPS),
Superintendencia de Salud y Ministerio de Educacion entre otros. A contar del 2016, toda
persona con Ficha de Proteccién Social y puntaje vigente paso a formar parte de Registro

Social de Hogares.

12 Entidad de Gestion Inmobiliaria Social.
13 Ministerio de Vivienda y Urbanismo.
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En esta oficina también se realizan los procesos de postulacion para los siguientes

programas sociales que imparte el estado:

- Subsidio Unico Familiar (SUF).
- Subsidio al consumo de Agua Potable Urbano (SAP).
- Subsidio de Agua Potable Rural Localidades de Quilacoya, Unihue y Talcamavida

(SAPR).

5. Oficina de Desarrollo Econémico Local (OMDEL)

Esta oficina esta orientada hacia el apoyo al desarrollo econdémico de la comuna en el
sector de la pequefia y mediana empresa, orientando, capacitando e impulsando los servicios

ya existentes y las nuevas ideas emprendedoras.
Oficinas dependientes de OMDEL.:

- Oficina Municipal de Informacién Laboral (OMIL): Canaliza la oferta laboral de
empresas a los trabajadores locales, mantiene el registro de la bolsa Nacional de
Empleo y el registro de cesantes.

- Organismo Técnico Ejecutor de Capacitacion (OTEC): Unidad destinada a proveer,
facilitar y articular las oportunidades de capacitacion.

- Programa de Desarrollo Local (PRODESAL): Es un instrumento que INDAP pone a
disposicion de las familias de los pequefios productores agricolas y campesinos de

menores recursos y se ejecutan a través de la llustre Municipalidad de Hualqui.

14 Instituto de Desarrollo Agropecuario, servicio dependiente del Ministerio de Agricultura.
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- Programa Jefas de Hogar: Su objetivo es contribuir a la insercién y permanencia en el
mercado del trabajo remunerado de las mujeres jefas de hogar, a través del desarrollo
de capacidades, habilidades y competencias que mejoren sus condiciones de
empleabilidad, junto a la promocion de procesos de intermediacion laboral a nivel
local, que sean pertinentes y participativos. EI programa se ejecuta en dos lineas de
accion, linea independiente dirigida a mujeres jefas de hogar que tienen un
emprendimiento en funcionamiento y linea dependiente dirigido a mujeres cesantes o

que buscan empleo por primera vez.

6. Oficina Adulto Mayor

Su principal objetivo es generar instancias para mejorar la calidad de vida de las personas
adultas mayores que viven en la comuna, a través del desarrollo de actividades que estén de

acuerdo a las capacidades e intereses del mencionado grupo etario.

7. Oficina de Discapacidad

El principal programa de esta oficina es el llamado Programa Social de Apoyo a la
Inclusion, el cual esté destinado para personas en situacion de discapacidad, cuidadores y sus
familias de la comuna de Hualqui, con el objetivo de promover la igualdad de oportunidades,
accesibilidad universal e inclusion social; a través de la ejecucion de acciones y actividades

en pro de una mejor calidad de vida y participacion social.
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8. Unidad de Comunicaciones
Su mision principal es mantener informada a la ciudadania sobre los acontecimientos,

actividades, programas y otros, que sean de interés de la comunidad.

Entre sus otras funciones se encuentran:

- Registro fotogréafico y audiovisual de todos los eventos municipales.

- Preparar publicaciones y material audiovisual informando a la comunidad del
quehacer municipal, orientando y educando sobre temas de interés local.

- Disenfar, elaborar y desarrollar acciones para fortalecer y desarrollar flujos de
informacion y comunicacion continua hacia la ciudadania.

- Proponer acciones comunicacionales en diversas materias de interés,
especialmente las relacionadas con la imagen institucional de la Municipalidad.

- Programar y supervisar la edicion revistas, periddicos y/o boletines de la
administracion comunal.

- Administradores de diversas plataformas digitales del municipio, pagina web,
fanpage, instagram y twitter.

- Promover a la ciudad y sus instalaciones, en el circuito de realizacion de eventos
de gran envergadura, ya sea por su convocatoria, impacto mediatico, o
trascendencia local y/o nacional.

- Colaborar en la elaboracién de las campafas de difusién y educacion que
implementen otras unidades de la Municipalidad.

- Asesorar sobre la mejora para la comunicacion interna en la organizacion.

- Supervisar que la ejecucion de los eventos realizados por la municipalidad sea

coincidente con la imagen que se desea proyectar hacia la ciudadania.
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4.2 Departamento de Transito y Transporte Publico

El Departamento de Transito y Transporte Pablico, es una Unidad Asesora y Operativa
que tiene por objeto servir a la comunidad en el otorgamiento de licencias de conducir,
permisos de circulacion, instalacion y mantencion de sefializaciones de transito, optimizacion
de los recursos para mejorar la utilizacion de las vias publicas y la seguridad de peatones,
proponer las medidas conducentes a su mejoramiento y aplicar las normas de la Ley
N°18.290, Ley de Transito, sus modificaciones posteriores y toda otra norma legal y

reglamentaria, relacionadas con las materias de transito y transporte publico.
Las funciones especificas de este departamento son:

a. Aplicar las normas generales sobre transito y transporte publico en la comuna.

b. Estudiar y proponer medidas de regulacién y mejoramiento de los sistemas de
transito de la comuna.

c. Planificar, ejecutar y controlar programas de mantencion de sefializacion de
transito, realizando estudios y deteccion de sectores que deben ser sefializados en
cuanto a signos, semaforos, demarcaciones de pavimentos y otras relacionadas con
la viabilidad.

d. Determinar el sentido de la circulas de los vehiculos, en coordinacion con los
organismos de la Administracion del Estado competentes.

e. Otorgar y renovar los permisos de circulacion y licencias de conducir, calculando
sus valores de acuerdo a la legalidad vigente, proponiendo a la autoridad alcaldicia

programas y medidas destinadas a mejora este servicio.
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f. Fiscalizar el cumplimiento de la Ley de Transito N° 18.290'° y la Ley N° 19.495%¢,
ademas de las normas del Manual de Transito y Transporte Publico, en el ambito
de su competencia.

g. Velar por la instalacién, mantencion y retiro de las sefiales de transito que
corresponda.

h. Preparas informes técnicos a solicitud de las autoridades correspondientes,
relacionadas con la locomocion colectiva para autorizar recorridos y terminales.

I. Mantener registros actualizados de las materias de su competencia.

J.  Supervisar la labor de las Secciones de Permisos de Circulacion y Licencias de
Conducir.

k. Otras funciones que la ley, o que la autoridad superior le asigne.
Este departamento esta formado por tres secciones:

- Seccion permisos de circulacion: Tiene por objetivo proporcionar un servicio agil
en el otorgamiento o renovacion de los permisos de circulacion, en la comuna.

- Seccion licencias de conducir: Tiene por objetivo el otorgamiento de las licencias
de conducir, de acuerdo a la normativa vigente, y en forma eficiente y eficaz.

- Seccion de sefalizacion de transito: Tiene por funciones sefializar adecuadamente
las vias publicas, verificar e inspeccionar la sefializacion de transito vy
demarcaciones en la via publica y fiscalizar el normal funcionamiento de los

semaforos existentes en la comuna.

15 ey de Transito. Ministerio de Justicia de Chile.
16 Modifica la Ley N° 18.290, Ley de Transito, en lo relativo a la obtencion de licencias de conducir.
Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones; Subsecretaria de Transportes.
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1. Problema de Investigacion

El éxito o fracaso de una organizacidon radica en un importante grado en las personas de
la misma. Ya desde hace varias décadas se considera el capital humano como una fuente de

ventaja competitiva esencial.

Las personas, son la base fundamental de los procesos de cambio, innovacion y
aprendizaje que, a largo plazo, son vitales para la supervivencia y el éxito de cualquier

organizacion.

Por lo tanto, debido a este caracter estratégico de las personas, las organizaciones deberan
prestar una atencion preferente a las practicas que utilizan en recursos humanos para atraer a
los trabajadores mas adecuados a sus necesidades, y establecer qué competencias requieren

y en qué grado.
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2. Objetivos

2.1 Objetivo General

Elaborar los perfiles de cargo en base a competencias para cada uno de los puestos de
trabajo de la Direccion de Desarrollo Comunitario y del Departamento de Transito y

Transporte Publico de la llustre Municipalidad de Hualqui.

2.2 Objetivos Especificos

- Conocer el concepto de gestion por competencias.

- Analizar el concepto de perfil de cargo.

- Examinar cada puesto de trabajo de la Direccion de Desarrollo Comunitario y del
Departamento de Transito y Transporte Pablico en base a sus funciones y deberes
segun cual sea el cargo.

- ldentificar las competencias que se debe poseer en cada uno de los puestos dentro
de la Direccién de Desarrollo Comunitario y del Departamento de Transito.

- Disefiar los perfiles de cargo de acuerdo a las competencias identificadas, de tipo

genérica y especifica.
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3. Justificacion

Las empresas han comenzado a reconocer que su principal fuente de diferenciacion y
competitividad son sus trabajadores, es asi como la gestién por competencias ha tomado una
relevante importancia para las organizaciones. Estas ya no buscan solo el conocimiento en
sus trabajadores, sino que ademas se requiere de habilidades, aptitudes y destrezas que
aporten valor para las organizaciones. Por lo tanto, es fundamental conocer la importancia de
las competencias laborales y de qué manera benefician tanto a los trabajadores como a las

organizaciones.

La formacién por competencias contribuye a que las habilidades de los trabajadores
puedan ser aprovechadas de mejor forma, ya que, la formacion y certificacion de las

competencias apoyan la empleabilidad de éstos.

En cuanto a la empresa, la formacion por competencias puede generar una ventaja

competitiva mediante la productividad y la gestion de recursos humanos.

Conocer los aspectos basicos de las competencias laborales sirve tanto a empresas en

busca de personal como a personas en busca de empleo.

Sumado a esto, es de igual importancia que las organizaciones cuenten con el personal
idoneo para cada puesto de trabajo, por lo que es de suma importancia establecer cada uno

de los perfiles de cargos existentes en cualquier organizacion.

Por lo tanto, el objetivo del presente estudio es entregar las herramientas necesarias a la
llustre Municipalidad de Hualqui para que cuente con una mejor gestion de su capital
humano, lo que le permitira convertirse en una entidad competente, con profesionales de

calidad y aptos para desempefiarse en cada uno de los cargos que existen en esta entidad.
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4. Viabilidad
El proyecto de estudio presentado en este documento es viable de realizar, ya que, se

cuenta con todos los recursos necesarios:

- Lo primordial, se cuenta con la aprobacion y autorizacion de la Administradora
Municipal y de los directores de la Direccion de Desarrollo Comunitario y del
Departamento de Transito y Transporte Publico de la lustre Municipalidad de
Hualqui.

- Los recursos financieros que se utilizaran, tales como impresiones, fotocopias,
transportes, costos de comunicaciones (telefonicos e internet), seran costeados en
su totalidad por quienes realizan el proyecto en cuestion.

- Los recursos materiales no seran un problema debido a que se cuentan con estos
recursos y son de facil acceso para quienes realizaran el proyecto.

- Los recursos temporales que se pretenden utilizar en la elaboracion de este
proyecto ya han sido considerados y planificados por quienes estan involucrados
en la realizacion de este estudio.

- En lo pertinente a cuestiones de ética y moral los datos recopilados en dicha
institucion seran tratados de manera confidencial y solo seran utilizados para fines

del presente estudio.
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5. Metodologia de Investigacion

5.1 Tipo de Investigacion

Este estudio se llevara a cabo mediante un estudio de tipo Descriptivo realizado a la lustre
Municipalidad de Hualqui, especificamente a la Direccion de Desarrollo Comunitario
(DIDECO) y al Departamento de Trénsito y Transporte Publico, a través del cual se pretende
describir la situacion existente dentro de la organizacion seleccionada para el desarrollo del

estudio.

5.2 Disefio de Investigacion

En el presente estudio se utilizara un disefio No Experimental, ya que, mediante la
realizacion de este no se manipularan deliberadamente los datos ni el comportamiento de los
participantes. Dichos datos se observaran tal y como estan, en su contexto natural, para luego

ser analizados.

Dentro de la clasificacion de disefio no experimental, se realizara un estudio de tipo
transversal, ya que, el estudio abarcara un solo momento, en un tiempo Unico. El propdsito

es describir variables en un momento dado.
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5.3 Seleccion de muestra y recoleccion de datos

La muestra corresponde a todos aquellos trabajadores pertenecientes a la Direccion de

Desarrollo Comunitario (DIDECO) y al Departamento de Transito y Transporte Publico.

La recoleccion de datos se realizard mediante la técnica que consiste en llevar a cabo

encuestas y entrevistas, las cuales se aplicaran solo a la muestra de la poblacion de estudio.

Los instrumentos de recoleccion de informacion a utilizar seran el cuestionario y la
planilla de recoleccion de datos. El cuestionario consistira en un conjunto de preguntas con
respecto a las variables que se pretenden medir, constara de preguntas abiertas y cerradas,
con el objetivo de evaluar las variables definidas en el estudio. La planilla de recoleccién de

datos permitira facilitar la recopilacion de los datos.
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1. Competencias Genéricas

Con respecto al analisis realizado y las directrices estratégicas de la llustre Municipalidad
de Hualqui anteriormente mencionadas (titulo 2), principalmente a los Valores (2.2) se
sugieren las siguientes competencias generales o cardinales que todo personal o trabajador
de la institucién debera poseer. Estas competencias deben, ademas, ser contempladas en

todos los subsistemas de Gestion de Recursos Humanos o Gestion de Capital Humano.

Es importante mencionar, que en el presente estudio se basard en la metodologia de
clasificacion de competencias utilizada por la autora Martha Alles (titulo 0), la cual
menciona, ademas, que los valores pueden convertirse o coincidir con las competencias

generales o cardinales®’.

Por consiguiente, las Competencias Genéricas para la llustre institucion y sus respectivas

definiciones son:

Compromiso

Sentir como propios los objetivos de la organizacion. Apoyar e instrumentar decisiones
comprometido por completo con el logro de objetivos comunes. Prevenir y superar
obstaculos que interfieren con el logro de los objetivos del negocio. Controlar la puesta en
marcha de las acciones acordadas. Cumplir con sus compromisos, tanto los personales como

los profesionales.

17 Alles, Direccion Estratégica de Recursos Humanos Gestion por Competencias: El Diccionario, 2002.
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Autocontrol

Dominio de si mismo. Es la capacidad de mantener controladas las propias emociones y
evitar reacciones negativas ante provocaciones, oposicion u hostilidad de otros o cuando se
trabaja en condiciones de estrés. Asimismo, implica la resistencia a condiciones constantes

de estrés.

Justicia

Actitud permanente de dar a cada uno lo que le corresponde en los negocios, en la relacion
con clientes y proveedores, en el manejo del personal; velando siempre por el cumplimiento
de las politicas organizacionales. Implica pensar, sentir y obrar de este modo en todo

momento, en cualquier circunstancia, aunque fuese mas comodo no hacerlo.

Como se menciond anteriormente en el marco de tedrico del presente estudio (titulo 0) y,
basada en la clasificacion de Martha Alles, estas competencias genéricas no se desglosan en
grados o niveles, por lo que son una condicion minima que debe cumplir todo personal de

esta institucion.

Estas competencias genéricas se desprenden de los valores institucionales que posee la

Municipalidad de Hualqui.

La competencia Compromiso responde al valor de Responsabilidad.

En cuanto al Autocontrol, esta competencia responde a dos valores institucionales. Estos

son la Tolerancia y el Respeto.

Por ultimo, la competencia genérica mencionada como Justicia, estd unida al valor de

Equidad.
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2. Competencias Especificas

Para identificar las competencias especificas necesarias en cada puesto de trabajo
analizado se procede a analizar el Diccionario de Competencias de Martha Alles (2002), del
cual se extrae una lista de las posibles competencias requeridas en cada puesto de trabajo a
analizar (ver Anexo 1: Diccionario de Competencias). Estas competencias corresponden a
los niveles ejecutivos y niveles intermedios, de acuerdo a la clasificacion establecida por la

autora.

A partir de las competencias extraidas, se realiza un cuestionario (ver Anexo 2:
Cuestionario) para que sean los propios ocupantes de los puestos de trabajo quienes
establezcan cuales son las competencias especificas necesarias para desarrollar sus funciones

de una manera 6ptima.
A continuacion, se detalla la lista de las competencias seleccionadas:

- Pensamiento analitico

- Desarrollo de las relaciones
- Confianza en si mismo

- Flexibilidad

- Trabajo en Equipo

- Tolerancia a la presion

- Responsabilidad

- Productividad

- Liderazgo

- Comunicacion

- Iniciativa
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- Perseverancia

- Adaptabilidad al cambio

- Calidad del Trabajo

- Franqueza — Confiabilidad — Integridad
- Innovacion

- Capacidad de entender a los demas

- Capacidad para aprender

- Relaciones publicas

- Temple

Las competencias requeridas para cada puesto de trabajo y sus correspondientes grados,

se encuentra detallados a continuacion, en la seccion Perfiles de Cargo.
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3. Perfiles de Cargo

La metodologia utilizada para crear el disefio de los perfiles de cargo es la siguiente:

El primer paso que se realiz6 para poder crear el Disefio de Perfil de Cargos por
Competencias para la Direccion de Desarrollo Comunitario y el Departamento de Transito y
Transporte Publico, fue crear un cuestionario para aplicar a cada funcionario, con el cual se
pretende conocer las principales funciones, actividad y/o responsabilidades de cada cargo
junto con identificar cuales son los requisitos necesarios para acceder al cargo, ya sean estos
de experiencia y/o formacion académica. Realizar este paso es necesario debido a que la

Municipalidad de Hualqui no cuenta con descripciones de cargo anteriores.

Ademas de recolectar las descripciones de cargos de cada funcionario presente en la
direccion y departamento mencionados, se procede a elaborar un Diccionario de
Competencias, el cual cuenta con 20 competencias especificas. Este diccionario se incluye
en el cuestionario aplicado, dentro del cual los funcionarios debieron responder las cinco

competencias que consideran mas necesarias para realizar sus funciones de forma optima.

Luego de aplicados los cuestionarios, se procedié a extraer la informacion presente en
ellos para posteriormente disefiar los perfiles de cargo para cada uno de los puestos
analizados. Los grados de cada competencia se establecen de acuerdo a las funciones

desarrolladas en cada cargo.

Con los perfiles elaborados, se agenda una reunion con los directores de cada unidad, en
la cual se presenta el disefio propuesto y la justificacion de cada competencia seleccionada
en base a la descripcion de cargos. Finalmente, por medio de esta reunion, se valida el disefio

propuesto.
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3.1 Direccion de Desarrollo Comunitario

Perfil de Cargo por Competencias

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre Director DIDECO

Supervisor Directo Alcalde Municipal

Subordinados Direccion de Desarrollo
Comunal.

DESCRIPCION DEL CARGO

Principales funciones

v Coordinar, planificar y elaborar estrategias de accién para realizar labores a nivel
comunal y municipal.
v’ Asesorar al alcalde de la comuna en temas propios de la Direccion de Desarrollo

Comunitario.

REQUISITOS

Formacion Académica: Titulo Superior Técnico o Universitario.
Carreras afines al cargo.

Experiencia: Experiencia en sector pablico.

Los requisitos contemplados en los art. N° 9°, 10° y 11°; Estatuto Administrativo para

Funcionarios Municipales, (Ley N°18.883.-).

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Competencias Genéricas

Compromiso

Autocontrol

Justicia

Competencias Especificas Grados

B C

Comunicacion

Calidad del trabajo

Trabajo en equipo

Liderazgo

Iniciativa

X | X | X|X|X|>»

90




Universidad del Bio-Bio. Sistema de Bibliotecas - Chile

PARTE IV: RESULTADOS DE INVESTIGACION
Perfiles de Cargo

Perfil de Cargo por Competencias

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre Secretaria DIDECO
Supervisor Directo Director DIDECO
Subordinados No tiene.

DESCRIPCION DEL CARGO

Principales funciones

v Realizar labores administrativas relacionadas con el Direccién de Desarrollo
Comunitario.

v’ Servir de apoyo al Director en la elaboracion de documentos como Oficios,
Ordinarios, Memos, Cartas u otros.

v" Realizar, recepcionar y derivar llamadas telefénicas.

v' Atencidn de publico en general.

REQUISITOS

Formacion Académica: Titulo técnico de secretariado, administracion o afines.
Conocimiento de computacion, Microsoft Office y correo electrénico.

Experiencia: No solicitada.

Los requisitos contemplados en los art. N° 9°, 10° y 11°; Estatuto Administrativo para

Funcionarios Municipales, (Ley N°18.883.-).

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Competencias Genéricas

Compromiso

Autocontrol

Justicia

Competencias Especificas Grados

Confianza en si mismo

Capacidad de entender a los demas

X | X | X

Responsabilidad

Iniciativa X

Trabajo en equipo
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3.1.1 SENDA Previene

Perfil de Cargo por Competencias

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre Coordinador SENDA Previene
Supervisor Directo Director DIDECO
Subordinados Profesional de Apoyo SENDA

DESCRIPCION DEL CARGO

Principales funciones

v" Coordinar reuniones con redes y departamentos municipales.

v Realizar reuniones de equipo.

v Realizar talleres en establecimientos educacionales.

v Hacer difusion y promocion del programa en radio y puntos estratégicos.

v" Elaborar informes de rendiciones.

REQUISITOS

Formacion Académica: Titulo Profesional Universitario.
Carreras afines: Asistente Social, otras carreras afines.

Experiencia: Experiencia en prevencion de drogas y alcohol.

Los requisitos contemplados en los art. N° 9°, 10° y 11°; Estatuto Administrativo para

Funcionarios Municipales, (Ley N°18.883.-).

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Competencias Genéricas

Compromiso

Autocontrol

Justicia

Competencias Especificas Grados

B C D

Calidad del Trabajo

Responsabilidad

X | X | X|>»

Franqueza — confiabilidad — integridad

Iniciativa X

Trabajo en Equipo X
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Perfil de Cargo por Competencias

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre

Profesional de Apoyo Senda

Supervisor Directo

Coordinador Senda Previene

Subordinados

No tiene.

DESCRIPCION DEL CARGO

Principales funciones

v Coordinar, implementar y supervisar el desarrollo de las actividades planificadas

en el &mbito de educacion.

v Brindar asesoria en los &mbitos de prevencién, tratamiento e integracion social a

nivel comunal asignados por la coordinadora comunal.

v Cumplir y apoyar las metas del programa en la comuna.

v" Desarrollar estrategias para recoger informacién de la poblacién.

v Realizar charlas y talleres relacionados a lo que SENDA proyecta.

REQUISITOS

Formacion Académica: Titulo Nivel Superior.
Carreras afines: Ciencias sociales, otras carreras afines.

Experiencia: No solicitado.

Los requisitos contemplados en los art. N° 9°, 10° y 11°; Estatuto Administrativo para

Funcionarios Municipales, (Ley N°18.883.-).

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Competencias Genéricas

Compromiso

Autocontrol

Justicia

Competencias Especificas Grados
A B C

Comunicacion X

Responsabilidad X

Innovacion X

Calidad del Trabajo X

Capacidad de entender a los demas X

Trabajo en equipo X
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Perfiles de Cargo

Perfil de Cargo por Competencias

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre Auxiliar
Supervisor Directo Coordinador SENDA
Subordinados No tiene.

DESCRIPCION DEL CARGO

Principales funciones

v Mantener la limpieza y el orden en las dependencias de las oficinas SENDA.
v" Archivar documentos en sus respectivas carpetas.

v Fotocopiar documentos.

REQUISITOS

Formacion Académica: No solicitado.

Experiencia: No solicitado.

Los requisitos contemplados en los art. N° 9°, 10° y 11°; Estatuto Administrativo para

Funcionarios Municipales, (Ley N°18.883.-).

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Competencias Genéricas

Compromiso

Autocontrol

Justicia

Competencias Especificas Grados
A B C

Franqueza — confiabilidad — integridad X

Comunicacion X

Responsabilidad X

Adaptabilidad al cambio X
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3.1.2 EGIS

Perfil de Cargo por Competencias

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre Coordinador EGIS

Supervisor Directo Director DIDECO

Asistente Social EGIS
Arquitecto EGIS
Subordinados Constructor EGIS
Secretaria EGIS
Auxiliar EGIS

DESCRIPCION DEL CARGO

Principales funciones

v" Realizar reuniones de coordinacion.

Realizar cobros de subsidios.

Elaborar contratos.

Llevar a cabo reuniones con junta de vecinos y constructoras.
Coordinar, desarrollar y realizar postulacion a subsidios.

v" Atencion de publico.

ASRNE NN

REQUISITOS

Formacion Académica: Titulo Superior Técnico o Universitario.
Carreras afines al cargo.

Experiencia: Experiencia en sector vivienda.

Los requisitos contemplados en los art. N° 9°, 10° y 11°; Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales, (Ley N°18.883.-).

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Competencias Genéricas

Compromiso

Autocontrol

Justicia

Competencias Especificas Grados

B C

Capacidad de entender a los demas

Responsabilidad

X | X | X |>

Franqueza — confiabilidad — integridad

Trabajo en equipo X
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Perfil de Cargo por Competencias

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre Asistente Social EGIS
Supervisor Directo Coordinador EGIS
Subordinados No tiene.

DESCRIPCION DEL CARGO

Principales funciones

v Atencion de publico.
v’ Elaboracién de proyectos.
v’ Realizar reuniones de organizacion de grupos y comités.

REQUISITOS

Formacion Académica: Titulo Profesional Universitario.
Carreras afines: Asistente Social, Trabajo Social, otras carreras afines.

Experiencia: No solicitado.

Los requisitos contemplados en los art. N° 9°, 10° y 11°; Estatuto Administrativo para

Funcionarios Municipales, (Ley N°18.883.-).

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Competencias Genéricas

Compromiso

Autocontrol

Justicia

Competencias Especificas Grados

Comunicacion X

Desarrollo de relaciones

Responsabilidad

Capacidad para Aprender

X | X | X]|X

Perseverancia

Trabajo en equipo X
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3.1.3 Registro Social de Hogares

Perfiles de Cargo

Perfil de Cargo por Competencias

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre

Encargado Comunal R.S.H.

Supervisor Directo

Director DIDECO

Subordinados

No tiene.

DESCRIPCION DEL CARGO

Principales funciones

v Revisar y aprobar registros y subsidios familiares de agua potable de tipo rural y

urbano.

v Revisar y actualizar solicitudes en la web.

v Atencion de publico.

REQUISITOS

Formacion Académica: Titulo Superior Técnico o Universitario.

Carreras afines al cargo.

Experiencia: 2 afio de experiencia.

Los requisitos contemplados en los art. N° 9°, 10° y 11°; Estatuto Administrativo para

Funcionarios Municipales, (Ley N°18.883.-).

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Competencias Genéricas

Compromiso

Autocontrol

Justicia

Competencias Especificas

Grados

Comunicacion

Iniciativa

Responsabilidad

Capacidad de entender a los demas.

X | X | X|X

Relaciones publicas
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3.1.4 OMDEL

Perfil de Cargo por Competencias

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre Encargado OMDEL

Supervisor Directo Director DIDECO

Secretaria OMDEL

Programa Desarrollo Local
Subordinados Programa Mujer Jefa de Hogar
OMIL

Fomento Productivo

DESCRIPCION DEL CARGO

Principales funciones

v' Coordinar, supervisar y direccionar las acciones del PMJH®, PRODESAL' y
de capacitacion, cursos y/o talleres realizados por la unidad de capacitacion.

v Coordinar y ejecutar programas rurales.

v’ Elaborar y formular proyectos a emprendedores y microempresarios.

v Apoyar actividades, programas municipales y emergencias comunales.

REQUISITOS

Formacion Académica: Titulo Superior Técnico o Universitario. Carreras afines al cargo.

Experiencia: Conocimientos en direccion, atencion de clientes.

Los requisitos contemplados en los art. N° 9°, 10° y 11°; Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales, (Ley N°18.883.-).

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Competencias Genéricas

Compromiso
Autocontrol
Justicia
Competencias Especificas Grados
A B & D
Trabajo en equipo X
Responsabilidad X
Iniciativa X
Productividad X

18 Programa Mujeres Jefa de Hogar.
19 Programa de Desarrollo Local.
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Perfiles de Cargo

3.1.4.1 Programa Mujer Jefa de Hogar

Perfil de Cargo por Competencias

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre Encargado Programa Mujer Jefa
de Hogar

Supervisor Directo Encargado OMDEL

Subordinados No tiene.

DESCRIPCION DEL CARGO

Principales funciones

v’ Construir, disefiar e implementar el Proyecto Comunal en sus diferentes etapas.
v’ Establecer y buscar alianzas con empresas para obtener intermediacién laboral.
v' Disefiar y ejecutar talleres de habilitacion laboral y de capacitacion.

v' Actualizar sistema informatico SERNAMEG?Y,

v' Atencidn de publico.

REQUISITOS

Formacion Académica: Titulo Superior Técnico o Universitario.
Carreras afines: ciencias econdmicas o administrativas.

Experiencia: 2 afios de experiencia en trabajos similares en el area.

Los requisitos contemplados en los art. N° 9°, 10° y 11°; Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales, (Ley N°18.883.-).

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Competencias Genéricas

Compromiso

Autocontrol

Justicia

Competencias Especificas Grados

Comunicacion X

Relaciones publicas X

Capacidad para aprender X

Liderazgo X

Trabajo en equipo X

20 Servicio Nacional de la Mujer y la Equidad de Género — Ministerio de la Mujer y la Equidad de Género.
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3.1.4.2 Turismo e Informacioén Territorial

Perfil de Cargo por Competencias

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre Coordinador Turismo e
Informacion Territorial

Supervisor Directo Director DIDECO

Subordinados No tiene.

DESCRIPCION DEL CARGO

Principales funciones

v Desarrollar y coordinar oficina de turismo.

v’ Desarrollar planes para el desarrollo turistico de la comuna.

v" Proponer y realizar puesta en valor y difusion de los atractivos turisticos de la
comuna.

v" Implementacion de un sistema de informacion territorial (SIG?Y).

REQUISITOS

Formacion Académica: Titulo Superior Técnico o Universitario.
Carreras afines: Ingenieria en Turismo, Técnico en Turismo, Administracion, otras
carreras afines.

Experiencia: No solicitada.

Los requisitos contemplados en los art. N° 9°, 10° y 11°; Estatuto Administrativo para

Funcionarios Municipales, (Ley N°18.883.-).

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Competencias Genéricas

Compromiso

Autocontrol

Justicia

Competencias Especificas Grados

Pensamiento analitico

Innovacién

Iniciativa

X | X | X

2L Sistema de Informacion Geografica.
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Perfiles de Cargo

3.1.4.3 OMIL

Perfil de Cargo por Competencias

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre Orientador Laboral OMIL
Supervisor Directo Encargado OMDEL
Subordinados No tiene.

DESCRIPCION DEL CARGO

Principales funciones

v" Elaborar perfiles laborales.
v Asesorar en busquedas de empleo.
v Realizar de talleres vocacionales y de apresto laboral.

v Atencion de publico.

REQUISITOS

Formacion Académica: Titulo Superior Técnico o Universitario.
Carreras afines: Trabajo Social, Sociologia, otras carreras afines.

Experiencia: No solicitada.

Los requisitos contemplados en los art. N° 9°, 10° y 11°; Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales, (Ley N°18.883.-).

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Competencias Genéricas

Compromiso

Autocontrol

Justicia

Competencias Especificas Grados

Tolerancia a la presion

Comunicacion

X | X | X

Responsabilidad

Pensamiento analitico X

Desarrollo de relaciones X
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Perfil de Cargo por Competencias

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre Ejecutivo de Atencion de

Usuarios OMIL
Supervisor Directo Encargado OMDEL
Subordinados No tiene.

DESCRIPCION DEL CARGO

Principales funciones

v" Informar a los usuarios de la oferta programatica de SENCE?2.

v' Realizar inscripcion en la pagina web de la Bolsa Nacional de Empleo.

v Derivar usuarios a las distintas herramientas de empleabilidad disponibles.
v" Realizar talleres de apresto laboral.

v" Confeccionar curriculums a usuarios.

REQUISITOS

Formacion Académica: Titulo Superior Técnico o Universitario.
Carreras afines: Administracion, Gestion Publica, Trabajo Social, etc.
Conocimientos de la tematica de empleo, mercado laboral.

Experiencia: 1 afio de experiencia en cargos similares.

Los requisitos contemplados en los art. N° 9°, 10° y 11°; Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales, (Ley N°18.883.-).

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Competencias Genéricas

Compromiso

Autocontrol

Justicia

Competencias Especificas Grados

Comunicacion X

Adaptabilidad al cambio X

Relaciones publicas X

Flexibilidad X

Productividad X

22 Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo — Ministerio de Trabajo y Prevision Social.
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3.1.5 Unidad de Comunicaciones

Perfil de Cargo por Competencias

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre Encargado Unidad de
Comunicacion
Supervisor Directo Director DIDECO

Relacionador Publico

Subordinados Disefiador Gréafico

DESCRIPCION DEL CARGO

Principales funciones

v Crear material promocional e informativo con actividades municipales en la
comuna.

v Realizar y archivar registro fotografico de actividades municipales.

v Apoyar en diversos actos realizados en la comuna.

v’ Entregar informacion a usuarios y publico en general.

REQUISITOS

Formacion Académica: Titulo Superior Técnico o Universitario.
Carreras afines al cargo.

Experiencia: No solicitado.

Los requisitos contemplados en los art. N° 9°, 10° y 11°; Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales, (Ley N°18.883.-).

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Competencias Genéricas

Compromiso
Autocontrol
Justicia
Competencias Especificas Grados
A B C D
Comunicacion X
Iniciativa X
Capacidad para aprender X
Confianza en si mismo X
Trabajo en equipo X
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Perfil de Cargo por Competencias

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre Relacionador Publico

Encargado Unidad

Supervisor Directo L
Comunicaciones

Subordinados No tiene.

DESCRIPCION DEL CARGO

Principales funciones

v Realizar gestion con medios de comunicacion regional y nacional.

v Redactar textos y comunicados relacionados a la gestion municipal.

v Realizar registro fotografico de las diferentes actividades municipales realizadas

en la comuna.

v Administrar redes sociales y pagina web del municipio.

REQUISITOS

Formacion Académica: Titulo Superior Técnico o Universitario.
Carreras afines al cargo.

Experiencia: No solicitada.

Los requisitos contemplados en los art. N° 9°, 10° y 11°; Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales, (Ley N°18.883.-).

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Competencias Genéricas

Compromiso

Autocontrol

Justicia

Competencias Especificas Grados

Comunicacion

Relaciones publicas

X | X | X|>

Desarrollo de relaciones

Iniciativa X

Tolerancia a la presion X
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Perfil de Cargo por Competencias

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre Disefiador Grafico
Supervisor Directo Encargado Unidad Comunicacion
Subordinados No tiene.

DESCRIPCION DEL CARGO

Principales funciones

v Realizar difusion grafica, comunicacional y fotografica de actividades
municipales.
v" Brindar apoyo en las diferentes funciones y actividades realizadas por la Unidad

de Comunicaciones.

REQUISITOS

Formacion Académica: Titulo Superior Técnico o Universitario.
Carreras afines: Disefio Grafico, Ingenieria en Disefio, Disefio Industrial, otras carreras
afines.

Experiencia: No solicitada

Los requisitos contemplados en los art. N° 9°, 10° y 11°; Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales, (Ley N°18.883.-).

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Competencias Genéricas

Compromiso

Autocontrol

Justicia

Competencias Especificas Grados

Responsabilidad X

Tolerancia a la presion X

Productividad X

Trabajo en Equipo

X

Pensamiento Analitico X
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Perfiles de Cargo

3.1.6 Oficina Adulto Mayor

Perfil de Cargo por Competencias

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre

Encargado Oficina Adulto Mayor

Supervisor Directo

Director DIDECO

Subordinados

Monitor Comunitario.
Monitor Viviendas Tuteladas.
Trabajador Social.

Asistente Social.

DESCRIPCION DEL CARGO

Principales funciones

v Coordinar las acciones que el municipio emprende en el area Adulto Mayor, ya

sean capacitacion, formacion, asesoria, proyectos, apoyo social, entre otros.

REQUISITOS

Formacion Académica: Titulo Superior Técnico o Universitario.

Carreras afines al cargo.

Experiencia: 1 afio como minimo de experiencia en el area.

Los requisitos contemplados en los art. N° 9°, 10° y 11°; Estatuto Administrativo para

Funcionarios Municipales, (Ley N°18.883.-).

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Competencias Genéricas

Compromiso

Autocontrol

Justicia

Competencias Especificas Grados
A B C D

Comunicacion X

Capacidad de entender a los demas X

Franqueza — confiabilidad — integridad X

Innovacion X

Trabajo en equipo X

Liderazgo X
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Perfiles de Cargo

Perfil de Cargo por Competencias

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre

Monitor de Viviendas Tuteladas

Supervisor Directo

Encargado Oficina Adulto Mayor

Subordinados

No tiene.

DESCRIPCION DEL CARGO

Principales funciones

v' Preparar informes de diagndsticos e informes a SENAMAZ,

v Preparar intervenciones para los residentes del condominio social para adultos

mayores atingentes a género y grupo etario segun diagnostico.

v’ Participar y preparar talleres para adultos mayores.
v" Crear redes de apoyo.

v" Actualizar datos.

REQUISITOS

Formacion Académica: Titulo Superior Técnico o Universitario.
Carreras afines: Trabajo Social, Sociologia, otras carreras afines.

Experiencia: No solicitada.

Los requisitos contemplados en los art. N° 9°, 10° y 11°; Estatuto Administrativo para

Funcionarios Municipales, (Ley N°18.883.-).

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Competencias Genéricas

Compromiso

Autocontrol

Justicia

Competencias Especificas

Grados

Perseverancia

Responsabilidad

Iniciativa

Franqueza — confiabilidad — integridad

X | X | X|X

Trabajo en equipo

23 Servicio Nacional del Adulto Mayor — Ministerio de Desarrollo Social.
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Perfiles de Cargo

Perfil de Cargo por Competencias

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre

Monitor Comunitario

Supervisor Directo

Encargado Oficina Adulto Mayor

Subordinados

No tiene.

DESCRIPCION DEL CARGO

Principales funciones

v" Realizar visitas domiciliarias a adultos mayores.

v Realizar acompafiamiento a los adultos mayores del programa.

v’ Realizar derivaciones segln corresponda.

v’ Participar en reuniones técnicas.

REQUISITOS

Formacion Académica: Titulo Superior Técnico o Universitario.
Carreras afines: Trabajo Social, Sociologia, otras carreras afines.

Experiencia: 2 afios de experiencia en trabajo con adultos mayores.

Los requisitos contemplados en los art. N° 9°, 10° y 11°; Estatuto Administrativo para

Funcionarios Municipales, (Ley N°18.883.-).

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Competencias Genéricas

Compromiso

Autocontrol

Justicia

Competencias Especificas

Calidad del trabajo

Capacidad de entender a los demas

Trabajo en equipo

Liderazgo

X

Iniciativa
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Perfil de Cargo por Competencias

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre Trabajador Social
Supervisor Directo Encargado Oficina Adulto Mayor
Subordinados No tiene.

DESCRIPCION DEL CARGO

Principales funciones

v Coordinar y gestionar las actividades realizadas por la Oficina de Adulto Mayor.

v Realizar seguimiento a los casos sociales de los adultos mayores pertenecientes
a la comuna.

v Realizar reuniones de unién comunal adulto mayor.

v' Brindar apoyo a Oficina Adulto Mayor.

REQUISITOS

Formacion Académica: Titulo Superior Técnico o Universitario.
Carreras afines: Trabajo Social, Sociologia, otras carreras afines.

Experiencia: 2 afios de experiencia en el area.

Los requisitos contemplados en los art. N° 9°, 10° y 11°; Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales, (Ley N°18.883.-).

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Competencias Genéricas

Compromiso
Autocontrol
Justicia
Competencias Especificas Grados
A B C D
Confianza en si mismo X
Tolerancia a la presion X
Comunicacion X
Responsabilidad X
Trabajo en equipo X
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Perfil de Cargo por Competencias

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre Asistente Social
Supervisor Directo Encargado Oficina Adulto Mayor
Subordinados No tiene.

DESCRIPCION DEL CARGO

Principales funciones

v' Realizar talleres.

v" Llevar a cabo visitas domiciliarias.

v" Derivar y coordinar actividades con otras instituciones.
v Actualizar informacién en plataformas.

v" Brindar apoyo administrativo a la Oficina de Adulto Mayor.

REQUISITOS

Formacion Académica: Titulo Superior Técnico o Universitario.
Carreras afines: Trabajo Social, Sociologia, otras carreras afines.

Experiencia: 1 afio como minimo de experiencia.

Los requisitos contemplados en los art. N° 9°, 10° y 11°; Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales, (Ley N°18.883.-).

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Competencias Genéricas

Compromiso

Autocontrol

Justicia

Competencias Especificas Grados

B C D

Confianza en si mismo

Comunicacion

X | X | X|>

Capacidad de entender a los demas

Calidad del Trabajo X

Iniciativa X

Trabajo en equipo X
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3.1.7 Oficina de Discapacidad

Perfil de Cargo por Competencias

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre Asistente Social
Supervisor Directo Director DIDECO
Subordinados No tiene.

DESCRIPCION DEL CARGO

Principales funciones

v' Gestionar becas municipales y JUNAEB?*,
v Coordinar y gestionar procesos de postulacién y renovacion.
v’ Gestionar Programa Apoyo a la Inclusién.

v Coordinar y gestionar acciones y actividades inclusivas.

REQUISITOS

Formacion Académica: Titulo Superior Técnico o Universitario.
Carreras afines: Trabajo Social, Sociologia, otras carreras afines

Experiencia: 1 afio de experiencia como minimo.

Los requisitos contemplados en los art. N° 9° 10° y 11° Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales, (Ley N°18.883.-).

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Competencias Genéricas

Compromiso
Autocontrol
Justicia
Competencias Especificas Grados
A B C D
Tolerancia a la presion X
Calidad del trabajo X
Responsabilidad X
Iniciativa X
Trabajo en equipo X

24 Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas — Ministerio de Educacion.
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3.1.8 OPD

Perfil de Cargo por Competencias

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre Coordinador OPD

Supervisor Directo Director DIDECO

Abogado

Psicélogo
Subordinados Asistente Social
Educador Comunitario
Secretaria

DESCRIPCION DEL CARGO

Principales funciones

v" Dirigir técnicamente el trabajo y el equipo profesional para el cumplimiento de
los objetivos y la mision.

v" Generar acciones para la vinculacion con otras instituciones publicas y privadas.

v Coordinar trabajo en red y generar canales de comunicacion.

REQUISITOS

Formacion Académica: Titulo Superior Técnico o Universitario.
Carreras afines al cargo.

Experiencia: 2 afios como minimo de experiencia en infancia.

Los requisitos contemplados en los art. N° 9°, 10° y 11°; Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales, (Ley N°18.883.-).

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Competencias Genéricas

Compromiso

Autocontrol

Justicia

Competencias Especificas Grados
A B C

Comunicacion X

Desarrollo de relaciones X

Trabajo en equipo X

Flexibilidad X

Liderazgo X
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Perfil de Cargo por Competencias

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre Abogado
Supervisor Directo Coordinador OPD
Subordinados No tiene.

DESCRIPCION DEL CARGO

Principales funciones

v Realizar capacitaciones en diversas instituciones en el area de proteccion de
infancia.

v Redactar medidas de proteccion.

v" Asistir a audiencias en los tribunales de familia.

v" Atender a usuarios.

REQUISITOS

Formacion Académica: Titulo Superior Técnico o Universitario.
Carreras afines: Derecho, Ciencias Juridicas y Sociales, otras carreras afines.

Experiencia: 2 afios de experiencia en el area de familia.

Los requisitos contemplados en los art. N° 9°, 10° y 11°; Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales, (Ley N°18.883.-).

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Competencias Genéricas

Compromiso

Autocontrol

Justicia

Competencias Especificas Grados

A B C

Comunicacion X

Pensamiento analitico X

Responsabilidad X

Capacidad de entender a los demas X

Trabajo en equipo X

113




Universidad del Bio-Bio. Sistema de Bibliotecas - Chile

PARTE IV: RESULTADOS DE INVESTIGACION
Perfiles de Cargo

Perfil de Cargo por Competencias

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre Psicblogo
Supervisor Directo Coordinador OPD
Subordinados No tiene.

DESCRIPCION DEL CARGO

Principales funciones

v" Participar en el proceso de intervencion individual.

v Elaborar planes de intervencion familiar y realizar intervenciones
psicoeducativas a nifios, nifias, adolescentes y familias.

v Brindar asesoramiento y capacitacién al equipo en situaciones de crisis.

v Promocionar trabajo en red.

v' Elaborar informes a los tribunales de familia.

v' Registrar informacion.

REQUISITOS

Formacion Académica: Titulo Superior Universitario.
Carreras afines: Psicologia.

Experiencia: No solicitada.

Los requisitos contemplados en los art. N° 9°, 10° y 11°; Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales, (Ley N°18.883.-).

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Competencias Genéricas

Compromiso

Autocontrol

Justicia

Competencias Especificas Grados
A B C

Comunicacion X

Capacidad de entender a los demas X

Trabajo en equipo X

Adaptabilidad al cambio X

Responsabilidad X
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Perfil de Cargo por Competencias

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre Asistente Social
Supervisor Directo Coordinador OPD
Subordinados No tiene.

DESCRIPCION DEL CARGO

Principales funciones

v" Acoger a usuarios y proporcionar orientacién e informacion.

v' Participar en proceso de intervencion y plan de intervencion familiar.
v Aplicar metodologia de resolucién.

v Registrar intervencion de casos.

v" Realizar informes a los tribunales de familia.

REQUISITOS

Formacion Académica: Titulo Superior Técnico o Universitario.
Carreras afines: Trabajo Social, Sociologia, otras carreras afines.

Experiencia: No solicitada.

Los requisitos contemplados en los art. N° 9°, 10° y 11°; Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales, (Ley N°18.883.-).

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Competencias Genéricas

Compromiso

Autocontrol

Justicia

Competencias Especificas Grados

A B C

Confianza en si mismo X

Capacidad de entender a los demas X

Perseverancia X

Responsabilidad X

Trabajo en equipo X
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Perfil de Cargo por Competencias

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre Educador Comunitario
Supervisor Directo Coordinador OPD
Subordinados No tiene.

DESCRIPCION DEL CARGO

Principales funciones

v" Realizar coordinacion con la red local y externa de trabajo con infancia.

v Acoger a usuarios y usuarias y proporcionarles informacion y orientacion basica.

v" Realizar actividades vinculadas con el &mbito de difusion de derechos.

REQUISITOS

Formacion Académica: Titulo Superior Técnico o Universitario.
Carreras afines al cargo.

Experiencia: No solicitada.

Los requisitos contemplados en los art. N° 92, 10° y 11°; Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales, (Ley N°18.883.-).

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Competencias Genéricas

Compromiso

Autocontrol

Justicia

Competencias Especificas Grados
A B C

Comunicacion X

Confianza en si mismo X

Franqueza — confiabilidad - integridad X

Responsabilidad X

Innovacion X

Trabajo en equipo X
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Perfil de Cargo por Competencias

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre Secretaria Contable
Supervisor Directo Coordinador OPD
Subordinados No tiene.

DESCRIPCION DEL CARGO

Principales funciones

v' Gestionar aspectos contables.

v"Acoger a las personas e instituciones que soliciten informacion.
v’ Supervisar la mantencién de los espacios de espera.

v Realizar registro computacional.

v Realizar apoyo administrativo.

REQUISITOS

Formacion Académica: Titulo Superior o Técnico.
Carreras afines: Secretariado, Asistente Contable, Administracion, otras carreras afines.

Experiencia: No solicitada.

Los requisitos contemplados en los art. N° 9°, 10° y 11°; Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales, (Ley N°18.883.-).

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Competencias Genéricas

Compromiso

Autocontrol

Justicia

Competencias Especificas Grados

Calidad del trabajo

Responsabilidad

X | X | X

Comunicacion

Perseverancia X

Trabajo en equipo
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3.2 Direccion de Transito y Transporte Publico

Perfil de Cargo por Competencias

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre Director Departamento Transito
Supervisor Directo Alcalde Municipal

Secretaria
Subordinados Administrativo

Examinador Practico

DESCRIPCION DEL CARGO

Principales funciones

v" Dirigir el Departamento de Transito y Transporte Publico responsablemente.
v Aplicar las normas generales sobre transito y transporte publico en la comuna.
v" Planificar y controlar programas de mantencion de sefiales de transito.

v Firmar las licencias de conducir y carpetas de los contribuyentes.

v" Preparar informes técnicos a solicitud de las autoridades correspondientes.

REQUISITOS

Formacion Académica: Titulo Superior Técnico o Universitario.
Carreras afines: Administracion, Gestion Publica, Ingenieria Comercial, otras carreras afines.

Experiencia: Experiencia en sector publico.

Los requisitos contemplados en los art. N° 9°, 10° y 11°; Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales, (Ley N°18.883.-).

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Competencias Genéricas

Compromiso

Autocontrol

Justicia

Competencias Especificas Grados

B C D

Responsabilidad

Iniciativa

X | X | X|>

Comunicacion

Liderazgo X

Pensamiento analitico X
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Perfil de Cargo por Competencias

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre Secretaria Departamento Transito
Supervisor Directo Director Departamento Transito
Subordinados No tiene.

DESCRIPCION DEL CARGO

Principales funciones

v" Redactar documentos.

v Elaborar informes.

v’ Realizar archivo digital de documentos.
v Atender publico.

v' Brindar apoyo administrativo.

REQUISITOS

Formacion Académica: Titulo Técnico.
Carreras afines: Secretariado, Administracion, otras carreras afines.

Experiencia: Experiencia en sector publico.

Los requisitos contemplados en los art. N° 9°, 10° y 11°; Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales, (Ley N°18.883.-).

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Competencias Genéricas

Compromiso

Autocontrol

Justicia

Competencias Especificas Grados

A B C

Responsabilidad X

Capacidad para aprender X

Iniciativa X

Tolerancia a la presion X

Trabajo en equipo

119




Universidad del Bio-Bio. Sistema de Bibliotecas - Chile

PARTE IV: RESULTADOS DE INVESTIGACION
Perfiles de Cargo

Perfil de Cargo por Competencias

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre Administrativo Departamento
Trénsito

Supervisor Directo Director Departamento Trénsito

Subordinados No tiene.

DESCRIPCION DEL CARGO

Principales funciones

v' Digitar informacion.
v Emitir permisos de circulacion.
v' Elaborar estadisticas para organismos publicos (INE?® — CONASET?).

v' Atender publico en general.

REQUISITOS

Formacion Académica: Titulo Técnico.
Carreras afines: Administracion, otras carreras afines.

Experiencia: No solicitada.

Los requisitos contemplados en los art. N° 9°, 10° y 11°; Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales, (Ley N°18.883.-).

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Competencias Genéricas

Compromiso

Autocontrol

Justicia

Competencias Especificas Grados

A B C D

Responsabilidad X

Iniciativa X

Tolerancia a la presion

X

Productividad X

Trabajo en equipo X

% Instituto Nacional de Estadisticas.
%6 Comision Nacional de Seguridad de Transito — Ministerio de Transporte y Telecomunicaciones.
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Perfil de Cargo por Competencias

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre Examinador Practico
Supervisor Directo Director Departamento Transito
Subordinados No tiene.

DESCRIPCION DEL CARGO

Principales funciones

v Realizar examenes practicos necesarios para la otorgacion de licencias de
conducir y certificar los formularios respectivos, mediante firma, la aprobacion
0 reprobacion de examenes.

v Realizar trabajos en la via publica tales como pintado y demarcado e instalacion
de sefiales de transito.

v" Brindar apoyo administrativo en la oficina del Departamento de Transito.

REQUISITOS

Formacion Académica: Ensefianza Media Completa.

Experiencia: No solicitada.

Los requisitos establecidos en el articulo 12° del Decreto Supremo N° 170, de 1986, y sus
modificaciones posteriores, del Ministerio de Transporte y Telecomunicaciones.

Los requisitos contemplados en los art. N° 92, 10° y 11° Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales, (Ley N°18.883.-).

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Competencias Genéricas

Compromiso

Autocontrol

Justicia

Competencias Especificas Grados

Responsabilidad

Comunicacion

X | X | X

Calidad del trabajo

Pensamiento analitico X

Productividad X
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1. Conclusiones

La gestion por competencias es un enfoque administrativo que se basa en los
conocimientos, las habilidades, actitudes y comportamientos del capital humano en las
empresas, ayudando a alinear sus objetivos y metas con los de la organizacion. Este tipo de
administracion contempla de forma integral la dimension estratégica del negocio,
estableciendo que las personas no solamente ocupan un puesto de trabajo y realizan
actividades y tareas, sino que los ayuda a desarrollarse para que puedan aportar lo mejor de
si a la empresa a través de sus competencias, las cuales pueden ser un instrumento Util para

la competitividad, ya que, son un factor de diferenciacion en las empresas.

Las organizaciones que gestionan de una manera correcta su capital humano cuentan con
una ventaja competitiva poderosa, pues el éxito de una organizacion se basa en la calidad y
el talento de las personas que la conforman, por lo tanto, cuanto mas alineadas estén las
competencias de las personas con la estrategia de la organizacion, mas competitiva sera la
empresa. De esta manera también generara un compromiso o implicacion personal del
empleado, centrado en conseguir un alto grado de excelencia en las competencias
identificadas en cada perfil profesional incrementando el rendimiento de acuerdo con las

metas asignadas por la organizacion.

De este modo, mediante el disefio de perfiles de cargo basado en las competencias para
DIDECO vy el Departamento de Transito y Transporte Publico, los trabajadores seran
seleccionados, capacitados, desarrollados y evaluados en funcion de dichas competencias,
las cuales estaran asociadas a un desempefio exitoso en el trabajo y permitiran a la

organizacion alcanzar sus objetivos.
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Ademas, incluir en la descripcion los niveles de desarrollo definidos para cada
competencia, va a permitir a la llustre Municipalidad de Hualqui conocer cuél es el
desempefio esperado de cada trabajador en cada puesto de trabajo y lo que la institucion
necesita de él, lo cual impactaré positivamente en los resultados de la organizacion y en la

consecucion de sus metas.

Contar con perfiles de cargo basados en competencias actualizados y adecuados le
permitird a la Municipalidad identificar las brechas existentes entre aquellas competencias
que se requieren y las que realmente posee cada individuo, permitiendo establecer los
parametros necesarios para efectuar una correcta y eficiente seleccion y reclutamiento del

personal, junto con la capacitacion de aquellos trabajadores que asi lo requieran.

Es importante destacar la importancia de implementar un modelo de gestion de recursos
humanos que incluya cada una de las etapas que lo componen, ya sean los procesos de

reclutamiento, seleccion, capacitacion, desarrollo y evaluacion de desempefio.

Realizar el proceso de seleccion permite obtener el personal idéneo que requiere una
empresa. Sin embargo, es necesario cumplir con cada uno de las etapas posteriores para que
la implementacion del modelo sea exitosa y se obtengan los resultados esperados. La etapa
de capacitacion es necesaria, ya que, proporciona a los trabajadores la oportunidad de adquirir
mayores y mejores conocimientos, aptitudes y habilidades para aumentar sus competencias
y desempefiarse exitosamente en su puesto de trabajo. La evaluacion de desempefio permite
evaluar el potencial del recurso humano e identificar aquellos empleados que necesitan

perfeccionamiento.
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En cuanto a los resultados obtenidos en el presente estudio, luego de analizar las
competencias especificas presentes en cada uno de los puestos de trabajo en estudio es
posible concluir cudles, dentro de las 20 competencias previamente seleccionadas, son
aquellas mas requeridas, las menos requeridas y las que no se requieren en los 32 disefios de
perfiles de cargo propuestos para la Direccion de Desarrollo Comunitario y el Departamento

de Transito y Transporte Publico de la llustre Municipalidad de Hualqui.

Las dos competencias mas requeridas por los cargos analizados son Trabajo en equipo y
Responsabilidad. La primera se requiere en 24 puestos de trabajo, correspondiente a un 75%
de la totalidad, siendo esta la competencia mas requerida. En cuanto a Responsabilidad, ésta

se requiere en 22 de 32 puestos de trabajo, lo que corresponde a un 68,75% del total.

TRABAJO EN EQUIPO RESPONSABILIDAD

m Requiere mNo requiere m Requiere mNo requiere

Figura 10: Competencias especificas méas requeridas

En cuanto a las competencias con menos presencia en los perfiles de cargo disefiados son
Flexibilidad y Adaptabilidad al cambio. La primera, Flexibilidad, se requiere en 2 puestos de

trabajo, correspondiente a un 6,25% de la totalidad, siendo ésta la competencia menos
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requerida. Adaptabilidad al cambio se requiere en 3 de los 32 puestos de trabajo, lo que

corresponde a un 9,375% del total.

FLEXIBILIDAD ADAPTABILIDAD AL
m Requiere mNo requiere CAMBIO

m Requiere ®mNo requiere

Figura 11: Competencias especificas menos requeridas

La competencia que no esta presente en ninguno de los 32 puestos de trabajo estudiados
corresponde a Temple, es decir, no es requerida en los cargos de las unidades analizadas de

la llustre Municipalidad de Hualqui.
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2. Sugerencias

La llustre Municipalidad de Hualqui no cuenta con un modelo de Gestion de Recursos
Humanos por Competencias establecido, por lo que se sugiere comenzar con la
implementacién de los perfiles de cargo disefiados en el presente estudio en los
departamentos seleccionados para, posteriormente, ampliar el modelo a todos los
departamentos y direcciones de la institucion. Es recomendable que cada trabajador conozca
el perfil de cargo del puesto en el cual ejerce sus funciones para tener claridad en las
responsabilidades y labores que debe realizar y asi aumentar la eficiencia y eficacia en su

puesto de trabajo.

Junto con lo planteado anteriormente, es importante la implementacion de un modelo de
gestion del personal con todas sus etapas, desde el reclutamiento y seleccion hasta la
evaluacion del desempefio permitiendo, de esta manera, la disminucion de la rotacion del

personal, ya que se contara con las personas idoneas en cada puesto de trabajo.

Cabe mencionar la importancia que tiene el realizar revisiones y actualizaciones
periddicas de los disefios de perfiles de cargo y del modelo en general, acordes a las
modificaciones que se realicen ya sean, en las estrategias de la institucion como en las

funciones y requerimientos de cada cargo.
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Anexo 1: Diccionario de Competencias

Adaptabilidad al cambio

Es la predisposicion a comprender y apreciar perspectivas diferentes u opuestas, para
adaptarse en situaciones cambiantes y aceptar modificaciones del contexto y de la
competencia, en la propia organizacién y en la del cliente, dentro de los requerimientos del

trabajo de la economia digital.

A: Realiza adaptaciones organizacionales y estratégicas a corto, mediano y largo plazo en
respuesta a los cambios del entorno o las necesidades de la situacion considerando al especial

dimension del tiempo que se da en el entorno digital.

B: Adapta tacticas y objetivos para afrontar una situacion o solucionar problemas. Revisa y
evalUa sistematicamente las consecuencias positivas y/o negativas de las acciones pasadas

para agregar valor a la nueva solucion. Utiliza el fracaso de otros en su propio beneficio.

C: Observa la situacion objetivamente y puede reconocer la validez del punto de vista de
otros, utilizando dicha informacion de manera selectiva para modificar s6lo en ocasiones su

accionar.

D: Suele aferrarse a sus propias opiniones. En ocasiones no reconoce la validez de la
perspectiva de otros. Siempre sigue los procedimientos. No manifiesta una actitud critica

respecto a su accionar.

Autocontrol

Dominio de si mismo. Es la capacidad de mantener controladas las propias emociones y
evitar reacciones negativas ante provocaciones, oposicion u hostilidad de otros o cuando se
trabaja en condiciones de estrés. Asimismo, implica la resistencia a condiciones constantes

de estrés.
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Calidad del trabajo

Implica tener amplios conocimientos de los temas del area que esté bajo su
responsabilidad. Poseer la capacidad de comprender la esencia de los aspectos complejos.
Demostrar capacidad para trabajar con las funciones de su mismo nivel y de niveles
diferentes. Tener buena capacidad de discernimiento (juicio). Compartir con los demas el
conocimiento profesional y expertise. Basarse en los hechos y en la razén (equilibrio).

Demostrar constantemente interés en aprender.

A: Entiende y conoce todos los temas relacionados con su especialidad, su contenido y
esencia aun en los aspectos mas complejos. Comparte con los demas su conocimiento y
expertise. Es referente entre sus pares y en la comunidad donde actia. Demuestra

constantemente interés por aprender.

B: Entiende y conoce todos los temas relacionados con su especialidad. Lo valorizan por sus

conocimientos. Demuestra interés por aprender.

C: Conoce adecuadamente todos los temas relacionados con su especialidad como para

cumplir su funcion.

D: Conoce temas relacionados con su especialidad sin alcanzar el nivel requerido o aunque

éstos sean adecuados, no demuestra interés por aprender.

Capacidad de entender a los demas

Es la capacidad de escuchar adecuadamente, comprender y responder a pensamientos,
sentimientos o intereses de los demas, aunque éstos no los hayan expresado o lo hayan hecho

solo parcialmente.

A: Comprende los intereses de los demas modificando su propia conducta —dentro de las
normas de la organizacion- y los ayuda a resolver problemas que le plantean o él mismo

observa.

B: Comprende los problemas. Sentimientos y preocupaciones subyacentes de otra persona,

identificando sus fortalezas y debilidades.
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C: Toma en cuenta los indicios de emociones o pensamientos de los demas para realizar un

diagnostico y explicar sus conductas.

D: Tiene cierta dificultad para comprender o percibir los estados de &nimo, demuestra

incomprension o sorpresa ante las acciones o emociones de los demas.

Capacidad para aprender

Esta asociada a la asimilacion de nueva informacion y su eficaz aplicacion. Se relaciona
con la incorporacién de nuevos esquemas o modelos cognitivos al repertorio de conductas

habituales y nuevas formas de interpretar la realidad o de ver las cosas

A: Tiene gran capacidad de aprender y de incorporar nuevos esquemas o0 modelos cognitivos
y nuevas formas de interpretar la realidad. Se transforma en un referente en sus &mbitos de

actuacion por su disposicion para el aprendizaje, que siempre esta sobre el promedio.

B: Tiene muy buena capacidad para aprender, puede incorporar nuevos esquemas y modelos.
Aprende no sélo en las actividades estructuradas de aprendizaje, como es el estudio, también
lo hace con la practica y la observacion de personas que tienen mas experiencia y

conocimientos.
C: Aprende nuevos esquemas y modelos asimilando los conceptos impartidos.

D: Tiene escasa capacidad para aprender; se limita a los contenidos impartidos.

Compromiso

Sentir como propios los objetivos de la organizacion. Apoyar e instrumentar decisiones
comprometido por completo con el logro de objetivos comunes. Prevenir y superar
obstaculos que interfieren con el logro de los objetivos del negocio. Controlar la puesta en
marcha de las acciones acordadas. Cumplir con sus compromisos, tanto los personales como

los profesionales.
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Comunicacion

Es la capacidad de escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas en forma
efectiva, exponer aspectos positivos. La habilidad de saber cuando y a quién preguntar para
llevar adelante un propdsito. Es la capacidad de escuchar al otro y comprenderlo.
Comprender la dinamica de grupos y el disefio efectivo de reuniones. Incluye la capacidad

de comunicar por escrito con concision y claridad

A: Es reconocido por su habilidad para identificar los momentos y la forma adecuados para
exponer diferentes situaciones en las politicas de la organizacion y llamado por otros para
colaborar en estas situaciones. Utiliza herramientas y metodologias para disefiar y preparar

la mejor estrategia de cada comunicacion.

B: Es reconocido en su area de incumbencia por ser un interlocutor confiable y por su

habilidad para comprender diferentes situaciones y manejar reuniones.
C: Se comunica sin ruidos evidentes con otras personas tanto en forma oral como escrita.

D: En ocasiones sus respuestas orales o escritas no son bien interpretadas.

Confianza en si mismo

Es el convencimiento de que uno es capaz de realizar con éxito una tarea o elegir el
enfoque adecuado para resolver un problema. Esto incluye abordar nuevos y crecientes retos

con una actitud de confianza en las propias posibilidades, decisiones o puntos de vista.

A: Se enfrenta a sus superiores o clientes con conviccion y firmeza; no es brusco ni
maleducado. Se ofrece para misiones extremadamente desafiantes y/o personalmente muy

arriesgadas. Disfruta con los cometidos desafiantes.

B: Busca nuevas responsabilidades. Habla cuando no estd de acuerdo con sus superiores,
clientes o personas en una posicién superior, pero expresa adecuadamente su desacuerdo y

presenta su posicion en forma clara y segura.

C: Toma decisiones o actla sin necesidad de consultar o a pesar de un desacuerdo

manifestado por comparieros o subordinados. Actla fuera de la autoridad formal.
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D: Trabaja sin requerir supervision. Muestra confianza en si mismo, aparece seguro ante los

demas.

Desarrollo de relaciones

Consiste en actuar para establecer y mantener relaciones cordiales, reciprocas y calidas o

redes de contactos con distintas personas.

A: Planifica y desarrolla redes de relaciones con clientes, colega y compafieros de trabajo.
Acude a sus redes de relaciones y contactos para mantenerse informado, identificar
oportunidades de negocios sobre las que informara a sus superiores, dentro de su marco de

incumbencia.

B: Muestra permanente motivacion para incrementar sus relaciones y para formar un grupo

de relaciones de intereses comunes.

C: Establece y mantiene relaciones cordiales con un amplio circulo de amigos y conocidos

con el objetivo de lograr mejores resultados de las tareas de las que es responsable.

D: Se relaciona informalmente con la gente. En conversaciones generales sobre el trabajo,

incluye con naturalidad cuestiones sobre la familia, los deportes y la actualidad.

Flexibilidad

Es la capacidad para adaptarse y trabajar en distintas y variadas situaciones y con personas
0 grupos diversos. Supone entender y valorar posturas distintas o puntos de vista encontrados,
adaptando su propio enfoque a medida que la situacion cambiante lo requieray promoviendo

los cambios en la propia organizacién o las responsabilidades de su cargo.

A: Modifica sus objetivos o acciones para responder con rapidez a los cambios
organizacionales o de prioridad. Realiza cambios en la estrategia de negocios o proyectos

ante los nuevos retos o necesidades del entorno.
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B: Decide qué hacer en funcion de la situacion. Modifica su comportamiento para adaptarse
a la situacion o a las personas, no de forma acomodaticia sino para beneficiar la calidad de la

decision o favorecer la calidad del proceso.

C: Aplica normas que dependen de cada situacion o procedimientos para alcanzar los

objetivos globales de la organizacion.

D: Reconoce que los puntos de vista de los demas son tan validos como los suyos. Es capaz

de cambiar su opinidn ante nuevos argumentos o evidencias.

Franqueza — Confiabilidad — Integridad.

Ser realista y franco. Establecer relaciones basadas en el respeto mutuo y la confianza.
Tener coherencia entre acciones, conductas y palabras. Asumir la responsabilidad de sus
propios errores. Estar comprometido con la honestidad y la confianza en cada faceta de la

conducta.

A: Establece relaciones basadas en el respeto mutuo y la confianza. Asume la responsabilidad
de sus propios errores. Sus acciones y actitudes son coherentes con su discurso. Demuestra

estar comprometido con la honestidad y la confianza en cada faceta de su conducta.

B: Con sus actitudes demuestra franqueza y establece relaciones basadas en el respeto y la

confianza. Existe una correlacion entre su discurso y su accionar.

C: Entre quienes interactuan con él, tiene imagen de confianza ya que no se contradice en su

accionar.

D: No hay directa correlacion entre sus palabras y las actitudes que adopta. La comunidad

donde acttia no lo considera confiable.

Iniciativa

Es la predisposicion a actuar proactivamente y a pensar no solo en lo que hay que hacer

en el futuro. Implica marcar el rumbo mediante acciones concretas, no sélo de palabras. Los
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niveles de actuacion van desde concretar decisiones tomadas en el pasado hasta la busqueda

de nuevas oportunidades o soluciones de los problemas.

A: Se anticipa a las situaciones con una vision a largo plazo; actta para crear oportunidades
0 evitar problemas que no son evidentes para los demés. Elabora planes de contingencia. Es
promotor de ideas innovadoras. Se considera que es un referente en esta competencia y es

imitado por otros.

B: Se adelanta y prepara para los acontecimientos que puedan ocurrir en el corto plazo. Crea
oportunidades o minimiza los problemas potenciales. Es capaz de evaluar las principales
consecuencias de una decision a largo plazo. Es agil en la respuesta a los cambios. Aplica

distintas formas de trabajo con una visién de mediano plazo.

C: Toma decisiones en momentos de crisis, tratando de anticiparse a las situaciones que
puedan surgir. Actla répida y decididamente en una crisis, cuando lo normal seria esperar,

analizar y ver si se resuelve sola. Tiene distintos enfoques para enfrentar un problema.

D: Aborda oportunidades o problemas del momento. Reconoce las oportunidades que se
presentan, y o bien actla para materializarlas o bien se enfrenta inmediatamente con los

problemas.

Innovacion

Es la capacidad de idear soluciones nuevas y diferentes para resolver problemas o
situaciones requeridas por el propio puesto, la organizacion, los clientes o el segmento de la

economia donde actue.

A: Presenta una solucién novedosa y original, a la medida de los requerimientos del cliente,

que ni la propia empresa ni otros habian presentado antes.

B: Presenta soluciones a problemas o situaciones de los clientes que la empresa no habia

ofrecido nunca.

C: Aplica/recomienda soluciones para resolver problemas o situaciones utilizando su

experiencia en otras similares.
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D: Aplica/recomienda respuesta estdndar que el mercado u otros utilizarian para resolver

problemas/situaciones similares a los presentados en su area.

Justicia

Actitud permanente de dar a cada uno lo que le corresponde en los negocios, en la relacion
con clientes y proveedores, en el manejo del personal; velando siempre por el cumplimiento
de las politicas organizacionales. Implica pensar, sentir y obrar de este modo en todo

momento, en cualquier circunstancia, aunque fuese mas comodo no hacerlo.

Liderazgo

Es la habilidad necesaria para orientar la accion de los grupos humanos en una direccién
determinada, inspirando valores de accion y anticipando escenarios de desarrollo de la accion
de ese grupo. La habilidad para fijar objetivos, el seguimiento de dichos objetivos y la
capacidad de dar feedback, integrando la opiniones de los otros. Establecer claramente
directivas, fijar objetivos, prioridades y comunicarlas. Tener energia y transmitirla a otros.
Motivar e inspirar confianza. Tener valor para defender o encarnar creencias, ideas y
asociaciones. Manejar el cambio para asegurar competitividad y efectividad a largo plazo.
Plantear abiertamente los conflictos para optimizar la calidad de las decisiones y la
efectividad de la organizacion. Proveer coaching y feedback para el desarrollo de los

colaboradores.

A: Orienta la accion de su grupo en una direccion determinada, inspirando valores de accion
y anticipando escenarios. Fija objetivos, realiza su seguimiento y da feedback sobre su avance
integrando las opiniones de los miembros del grupo. Tiene energia y la transmite a otros en

pos de un objetivo comdn fijado por él mismo.

B: El grupo lo percibe como lider, fija objetivos y realiza un adecuado seguimiento brindando

feedback a los distintos integrantes. Escucha a los otros y es escuchado.

C: Puede fijar objetivos que son aceptados por el grupo y realiza un adecuado seguimiento

de lo encomendado.
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D: EIl grupo no lo percibe como lider. Tiene dificultades para fijar objetivos aunque puede

ponerlos en marcha y hacer su seguimiento.

Pensamiento analitico

Es la capacidad de entender y resolver un problema a partir de desagregar
sistematicamente sus partes; realizando comparaciones, estableciendo prioridades,

identificando secuencias temporales y relaciones causales entre los componentes.

A: Realiza analisis extremadamente complejos, organizando, secuenciando, y analizando

sistemas interdependientes de alta complejidad.

B: Realiza andlisis complejos desagregando problemas en sus partes componentes. Es capaz

de comunicar claramente sus conclusiones y hacerlas comprensibles a otros.

C: Analiza las relaciones entre las muchas partes de un problema. Reconoce varias cusas 0

consecuencias de las acciones. Anticipa obstaculos y prevé los préximos pasos.

D: Analiza relaciones entre las pequefias partes de un problema. Establece prioridades para

las tareas segun su importancia.

Perseverancia

Es la predisposicion a mantenerse firme y constante en la prosecucion de acciones y

emprendimientos de manera estable o continua hasta lograr el objetivo.
A: Lo motivan las situaciones dificiles en las que es previsible la posibilidad de obstaculos.

B: Nunca se rinde ante las negativas o el rechazo. ldentifica o crea caminos alternativos para

alcanzar las metas.

C: Tiene una actitud positiva frente a situaciones adversas. Pide ayuda para solucionar temas

dificiles sin desanimarse.

D: Realiza algunos intentos para resolver los problemas antes de darse por vencido.
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Productividad

Habilidad de fijar para si mismo objetivos de desempefio por encima de lo normal,
alcanzéndolos exitosamente. No espera que los superiores le fijen una meta, cuando el

momento llega ya la tiene establecida, incluso superando lo que se espera de ella.

A: Se desafia a si mismo estableciéndose objetivos cada vez mas altos, y los alcanza. Se

transforma en un referente a imitar por sus pares o por las generaciones venideras.

B: Establece objetivos que superan al promedio y los cumple casi siempre. Supera a lo que

se espera para su nivel.
C: Cumple con los objetivos de productividad establecidos de acuerdo con lo esperado.

D: No siempre cumple con los objetivos establecidos por sus superiores.

Relaciones Publicas

Habilidad para establecer relaciones con redes complejas de personas cuya cooperacion
es necesaria para tener influencia sobre los que manejan los productos lideres del mercado,
clientes, accionistas, representantes de sindicatos, gobernantes en todos los niveles (estatales,
provinciales, y locales), legisladores, grupos de interés, proveedores y la comunidad toda.
Esta competencia tiene vinculacion con las de “credibilidad”, “modalidad de contacto” y

“comunicacion”.

A: Establece rapida y efectivamente relaciones con redes complejas logrando la cooperacion
de personas necesarias para manejar su influencia sobre lideres del mercado, clientes,
accionistas, representantes de sindicatos, gobernantes en todos los niveles, legisladores,

grupos de interés, proveedores, la comunidad toda.

B: Establece adecuadas relaciones con redes complejas logrando apoyo y cooperacion de las

personas necesarias.

C: En ocasiones logra establecer relaciones convenientes para la organizacion, obteniendo la

cooperacion de personas necesarias.
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D: Le resulta dificil conseguir apoyo y cooperacion de redes complejas. Se maneja

adecuadamente cuando se mueve dentro de los vinculos conocidos.

Responsabilidad

Esta competencia esta asociada al compromiso con que las personas realizan las tareas
encomendadas. Su preocupacion por el cumplimiento de lo asignado estd por encima de sus

propios intereses, la tarea asignada esta primero.

A: Desempefia las tareas con dedicacién, cuidando cumplir tanto con los plazos como con la
calidad requerida y aspirando a alcanzar el mejor resultado posible. Su responsabilidad esta

por encima de lo esperado en su nivel o posicion.

B: Cumple con los plazos preestablecidos en la calidad requerida, preocupandose de lograrlo

sin necesidad de recordatorios o consignas especiales.

C: Cumple los plazos tomando todos los margenes de tolerancia previstos y la calidad minima

necesaria para cumplir el objetivo

D: Cumple los plazos o alcanza la calidad pero dificilmente ambas cosas a la vez.

Temple

Es la capacidad para justificar o explicar los problemas surgidos, los fracasos o los

acontecimientos negativos.

A: Es fuerte aun frente a los problemas, puede admitir sus errores y busca siempre la forma

de solucionarlos para agregar valor a sus conductas y corregir problemas.

B: Aprende de sus errores. Analiza su desempefio para comprender los fracasos y mejorar su

accionar futuro.

C: Intenta explicar la causas 0 motivos de sus propios errores; en ocasiones culpa de ellos a

los demas o a las circunstancias.
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D: Presenta dificultades para explicar y explicarse las razones de sus errores. No pide ayuda

y le resulta dificil cambiar.

Tolerancia a la presion

Se trata de la habilidad para seguir actuando con eficacia en situaciones de presion de
tiempo y de desacuerdo, oposicion y diversidad. Es la capacidad para responder y trabajar

con alto desempefio en situaciones de mucha exigencia.

A: Alcanza los objetivos previstos en situaciones de presion de tiempo, inconvenientes
imprevistos, desacuerdos, oposicion y diversidad. Su desempefio es alto en situaciones de

mucha exigencia.

B: Habitualmente alcanza los objetivos aunque este presionado por el tiempo, y su

desemperio es alto en situaciones de mucha exigencia.

C: Alcanza los objetivos aunque este presionado, su desempefio es inferior en situaciones de

mucha exigencia.

D: Su desempefio se deteriora en situaciones de mucha presion, tanto sea por los tiempos o

por imprevistos de cualquier indole: desacuerdos, oposicion, diversidad.

Trabajo en equipo

Implica la capacidad de colaborar y cooperar con los demas, de formar parte de un grupo
y de trabajar juntos: lo opuesto a hacerlo individual y competitivamente. Par que esta
competencia sea efectiva, la actitud debe ser genuina. Es conveniente que el ocupante del
puesto sea miembro de un grupo que funcione en equipo. Equipo, en su definicion mas
amplia, es un grupo de personas que trabajan en procesos, tareas u objetivos compartidos. Si
la persona es un numero uno de area o empresa, la competencia “trabajo en equipo” no

significa que sus subordinados sean pares Sino que operaran como equipo en su area/grupo.

A: Fortalece el espiritu de equipo en toda la organizacion. Expresa satisfaccion personal con

los éxitos de sus pares o de otras lineas de negocios. Se preocupa por apoyar el desempefio

143



Universidad del Bio-Bio. Sistema de Bibliotecas - Chile

de otras areas de la compafiia, aunque la organizacion no le dé suficiente apoyo. En beneficio
de objetivos organizacionales de largo plazo, es capaz de sacrificar intereses personales o de
su grupo cuando es necesario. Se considera que es un referente en el manejo de equipos de

trabajo.

B: Anima y motiva a los demas. Desarrolla el espiritu de equipo. Actla para desarrollar un
ambiente de trabajo amistoso, buen clima y espiritu de cooperacidn. Resuelve los conflictos

que se puedan producir dentro del equipo.

C: Solicita la opinion al resto del grupo. Valora sinceramente las ideas y experiencia de los
demas; mantiene una actitud abierta para aprender de los otros, incluso sus pares y
subordinados. Promueve la colaboracién de los distintos equipos, dentro de ellos y entre

ellos. Valora las contribuciones de los demas aunque tengan diferentes puntos de vista.

D: Coopera. Participa de buen grado en el grupo, apoya sus decisiones. Realiza la parte de
trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los demas

y los tiene al corriente de los temas que lo afectan. Comparte informacion.
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Anexo 2: Cuestionario

Tesis de Pregrado. Ingenieria Comercial. Universidad del Bio Bio.

CUESTIONARIO

I. A continuacion, se presentan algunas preguntas sobre la informacién general
correspondiente a su puesto de trabajo. Favor responder lo mas completo o detallado posible.

1. Nombre del cargo

2. ¢Cuenta usted con supervisor directo?
Si No

En caso de tener, especifique su cargo:

3. ¢Cuenta usted con subordinados o personal a su cargo?
Si No

Si su respuesta a la pregunta fue si, especifique el(los) cargo(s) de su(s) subordinado(s).

4. Mencione brevemente las principales funciones que realiza en su puesto de trabajo.

5. Al momento de su contratacion, ¢cuales fueron los requisitos que debié cumplir?
Estudios:

Experiencia Laboral:

Otros:
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Il. La segunda parte del presente cuestionario corresponde a la identificacion de las
principales competencias requeridas por cada puesto de trabajo.

Es importante mencionar que el concepto de competencia corresponde a “capacidad efectiva
para llevar a cabo exitosamente una actividad laboral”.

A continuacion, se presenta una a tabla en la que se mencionan diferentes competencias.
Marque con una X las 5 principales competencias que usted considera son fundamentales
para el adecuado desempefio de sus funciones.

Pensamiento analitico Desarrollo de relaciones

Confianza en si mismo Temple

Flexibilidad Trabajo en equipo

Tolerancia a la presion Responsabilidad

Productividad Liderazgo

Comunicacion Iniciativa

Perseverancia Adaptabilidad al cambio

Calidad del trabajo Franqueza — confiabilidad —
integridad

Innovacion Relaciones publicas

Capacidad de entender a Capacidad para aprender

los demas

Si usted considera importante una competencia no mencionada anteriormente, favor
especificar cual:

Firma Trabajador
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Anexo 3: Modelo Perfil de Cargo

Perfil de Cargo por Competencias

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre

Supervisor Directo

Subordinados

DESCRIPCION DEL CARGO

Principales funciones

REQUISITOS

Formacion Académica:

Experiencia:

Los requisitos contemplados en los art. N° 9°, 10° y 11°; Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales, (Ley N°18.883.-).

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Competencias Genéricas

Competencias Especificas Grados

147




	PORTADA
	RESUMEN EJECUTIVO
	INTRODUCCIÓN
	PARTE I: MARCO TEÓRICO
	1. Competencias
	1.1 Concepto Competencias
	1.2 Competencia o Aptitud
	1.3 Componentes de las Competencias
	1.4  Competencias Laborales
	1.5 Relación entre Comportamiento y Competencias
	1.6 Clasificación de Competencias

	2. Gestión por Competencias
	2.1 Grado de Competencias
	2.2 Gestión por Competencias en el mundo laboral
	2.3  Utilidad de la Gestión por Competencias
	2.4  Modelo de Gestión por Competencias
	2.4.1 Desarrollo del Perfil de Cargo
	2.4.2 Proceso de Selección
	2.4.3 Evaluación de Desempeño
	2.4.3.1 Evaluación de Desempeño por Competencias

	2.4.4 Capacitación


	3. Análisis y descripción de puestos
	3.1 Información necesaria para el análisis de puestos
	3.2 Métodos para reunir información
	3.3 Esquema de la descripción de puestos
	3.4 Cómo redactar las descripciones de puestos
	3.5 Asignación de competencias a puestos
	3.6 Beneficios de un buen programa de descripción de puestos
	3.7 Perfil de Cargo


	PARTE II: DESCRIPCIÓN INSTITUCIÓN
	1. Antecedentes Generales
	2. Directrices Estratégicas
	2.1 Visión
	2.2 Valores
	2.3 Misión

	3. Organigrama
	4. Departamentos y Direcciones
	4.1 Dirección de Desarrollo Comunitario - DIDECO
	4.2 Departamento de Tránsito y Transporte Público


	PARTE III: INVESTIGACIÓN EMPÍRICA
	1. Problema de Investigación
	2. Objetivos
	2.1 Objetivo General
	2.2 Objetivos Específicos

	3. Justificación
	4. Viabilidad
	5. Metodología de Investigación
	5.1 Tipo de Investigación
	5.2 Diseño de Investigación
	5.3 Selección de muestra y recolección de datos


	PARTE IV: RESULTADOS DE INVESTIGACIÓN
	1. Competencias Genéricas
	2. Competencias Específicas
	3. Perfiles de Cargo
	3.1 Dirección de Desarrollo Comunitario
	3.1.1 SENDA Previene
	3.1.2 EGIS
	3.1.3 Registro Social de Hogares
	3.1.4 OMDEL
	3.1.4.1 Programa Mujer Jefa de Hogar
	3.1.4.2 Turismo e Información Territorial
	3.1.4.3 OMIL

	3.1.5 Unidad de Comunicaciones
	3.1.6 Oficina Adulto Mayor
	3.1.7 Oficina de Discapacidad
	3.1.8 OPD

	3.2 Dirección de Tránsito y Transporte Público


	PARTE V: CONCLUSIONES Y SUGERENCIAS
	1. Conclusiones
	2. Sugerencias

	REFERENCIAS
	ANEXOS
	Anexo 1: Diccionario de Competencias
	Anexo 2: Cuestionario
	Anexo 3: Modelo Perfil de Cargo




