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INTRODUCCION

Ante las contingencias del mundo contempordneo y la exigente dindmica
de la vida en sociedad, los desafios de los gobiernos locales se vuelven
cada vez mds complejos. El buen hacer, la eficiencia, el respeto, la
valoracién y la coordinacion con la accidn del otfro, el cumplimiento de las
metas, el logro de los objetivos y el desarrollo de los planes no son mds que
resultados de una forma de ver el mundo, de un punto de vista cuyo
paradigma se centra en la participacion, la asociatividad, el respeto por los
procesos sociales y la creencia profunda en que la superacién de la
sociedad es posible a través de una accidn coordinada y coherente.

Si bien la instauracién de politicas y planificacién estratégica resultan claves
en la efectividad que las organizaciones municipales puedan tener en el
desarrollo comunal, no es menos cierto que aquellas son establecidas e
implementadas por “personas”. Asi, no basta sélo con elaborar planes vy
estrategias completas y adecuadas a la particularidad econdmica vy social
de la comuna, sino que es necesario ademds contar con personas
competentes que coordinen las acciones planificadas y que cuenten con
apertura que les permita coordinar éstas acciones con su desarrollo
personal.

Los puestos de trabajo municipales requieren por ello una minuciosa
descripcion de las tareas a realizar y coordinar con otros, y una delimitacion
clara de las competencias laborales que los ocupantes del puesto deben
poseer para poder lograr las metas de gestion municipal dada la
particularidad de los planes de desarrollo.

En el contexto antes descrito y el de la ejecucion del PLADECO vy su gestiéon
es que este documento de consultas se debe constituir en una guia que
oriente la gestién del recurso humano de la organizacidn municipal, que es
en Ultima instancia el que sustenta la estrategia de desarrollo.

Esta guia entrega los elementos de entrada para iniciar un proceso de
cambio cultural en el municipio el cual no es un suceso si N0 un Proceso,
una apuesta en el recurso humano el cual debe ser sostenido en el tiempo.



GESTION POR COMPETENCIAS
EN LOS MUNICIPIOS

¢, Qué se entiende por “Competencia”?

La competencia laboral es la capacidad para responder exitosamente una
demanda compleja o llevar a cabo una actividad o tarea, segun criterios
de desempeno definidos por la empresa o sector productivo. Segun
Spencer y Spencer, competencia es una caracteristica subyacente en un
individuo, que estd causalmente relacionada a un esténdar de efectividad
y/0 una performance superior en un frabajo y contexto determinado.

Las competencias abarcan los conocimientos (saber), actitudes (querer) y
habilidades (poder) de un individuo (ver ejemplo de la Figura 1).

Ej.: Saber cémo se redactan y
gestionan los proyectos. Posible
de aprender mediante un curso

o instruccién formal.

SABER

d la comuna.

QUERER PODER
Ej.: Tener el interés real por realizar Ej.: Tener la capacidad para
proyectos que beneficien a la buscar buscarlos, redactarlos de la
comuna. Es mas una actitud, una manera en que “sabe” que se
motivacion personal hacen y gestionarlos en la
practica.

Figura 1. Ejemplo de Competencia.

Asi, una persona es competente cuando:

1. sabe movilizar recursos personales (conocimientos, habilidades, actitudes) y
del entorno (tecnologia, organizacion, ofros) para responder a situaciones
complejas, y

2. readliza actividades segun criterios de éxito explicitos y logrando los
resultados esperados. Tipos de competencias Para un desempeno laboral
competente, la persona recurre a una combinacion de los siguientes tipos
de competencias, aplicados a problemas y situaciones concretas de su
frabgjo.



¢ Cudntas competencias existen?

Las competencias dependen de las necesidades de las empresas o las
organizaciones, de sus valores, misién visién, estrategias, etc. Existen muchas
competencias aisladas, por ejemplo las competencias “trabajo en
equipo”, “orientacién al cliente”, sin embargo, se pueden agrupar:

=  Competencias bdasicas: son aquellas que se desarrollan principalmente
en la educacién inicial y que comprenden aquellos conocimientos vy
habilidades que permiten progresar en el ciclo educativo e integrarse a la
sociedad. Tradicionalmente se incluyen entre las competencias bdsicas las
habilidades en las dreas de lenguaje y comunicacion, aplicacién numérica,
solucién de problemas, interaccidn con otros y manejo creciente de
tecnologias de informacion.

= Competencias conductuales: son aquellas habilidades y conductas que
explican desempenos superiores o destacados en el mundo del frabagjo y
gue generalmente se verbalizan en términos de atributos ©
rasgos personales, como es el caso de la orientacion al logro, la
proactividad, la rigurosidad, la flexibilidad, la innovacion, etc.

= Competencias funcionales o Técnicas: son aquellas requeridas para
desempenar las actividades que componen una funcién laboral, segun los
estdndares y la calidad establecidos por la empresa y/o por el sector
productivo correspondiente. Por ejemplo: conocimiento en desarrollo
agroindustrial, conocimiento en turismo cordillera, entre otras.

A partir del reconocimiento de la mision-vision de la Administracion PUblica,
y en especial en el caso de los Municipios, como prestadores de servicios,
orientada a las necesidades de los clientes externos (usuario/ciudadano vy
privados), desde un modelo de gestidén orientado al trabajo en equipo para
lograr la ejecucidon de proyectos de desarrollo comunal, surge la
clasificacion de Competencias Genéricas. Estas competencias son
transversales a todos los funcionarios de la organizacion, en cualquiera de
sus niveles. Ademds, pueden existir un conjunto de competencias, también
llamadas Genéricas, pero que son aplicadas a dreas o equipos especificos
de frabajo dentro de las organizaciones. A las primeras las llamaremos
Competencias Genéricas Institucionales y a las segundas Competencias
Genéricas por Area. En el diccionario que se presenta a continuacién se
propone una serie de competencias, de las cuales cada municipio debiera
elegir entre 2 a 4 competencias Genéricas institucionales, las que guiardn el
actuar de todos los funcionarios municipales.

Ademds, cabe mencionar los llamados Recursos de Competencias, pues
son un puente entre las competencias que “tiene" (tedricamente) una
persona y las que “puede desplejar” o ejecutar en la prdctica. Son todos
aqguellos requerimientos de equipamiento, infraestructura y atribuciones que
hacen posible que las competencias de una persona se expresen d través
de su desempeno. En esta categoria, cabe mencionar equipamiento como
tecnologias  computacionales,  softwares,  conectividad, oficinas,
inmobiliario, entre otras.



¢ Por qué surge el concepto de Competencia?

Las organizaciones necesitan “proveedores” que le brinden el personal
adecuado vy calificados para poder cumplir con sus objetivos y resultados.
Tradicionalmente el proveedor por excelencia fue el sistema educativo.
Cuando el sistema educativo ya no pudo satisfacer la demanda del sector
productivo se articuld de diferentes maneras con el mercado laboral para
poder responder a esta demanda (sistemas de formacidén profesional,
reforma educativa, instituciones de acreditacion, etc.). Con el
advenimiento de los mercados globalizados se hace patente la necesidad
movilidad del personal y la transparencia de las calificaciones (que son
obtenidas mediante aprendizaje formal). En este escenario se presentan
entonces una serie de cuestiones a resolver: como aplicar el enfoque de
competencias a la formacion profesional, cdémo adaptar los sistemas de
formacién vigentes y cémo normalizar y certificar las competencias.

Las competencias, -ese conjunto de conocimientos, habilidades,
capacidades, que una persona puede efectivamente poner en juego en
su dmbito laboral a la hora de desempefiar una serie de tareas o resolver
problemas- no son adquiridas por el simple pasaje por el sistema educativo
formal, sino que algunas vienen casi de forma innata con los individuos, a
través del aprendizaje informal, y otras pueden ir desarrolldndose a lo largo
de la prdctica y la formacién continua.

El foco de atencidon se ha desplazado asi de las calificaciones a las
competencias, es decir al conjunto de “saberes” puestos en juego por los
frabajadores para resolver situaciones concretas del trabagjo. Las
Competencias son un conjunto de propiedades en permanente
modificacidon -posibles de incrementar-, y por ello que deben ser sometidas
a la prueba de resolucidn de problemas concretos en situaciones de
trabajo que entrainan ciertos mdrgenes de incertidumbre y complejidad
técnica. Las competencias laborales especificas para cada puesto, rol o
posiciéon deberdn ser consistentes con las que la propia organizaciéon
espera que la caractericen o diferencien.

Desde el punto de vista de una organizacion, las competencias
representan la combinacién estratégica de varios elementos, las
competencias individuales, los “saberes” técnicos de la organizacién y la
cultura de la direccion. Las competencias representan pues, un trazo de
unidn entre las caracteristicas individuales y las cualidades requeridas para
llevar a cabo misiones profesionales precisas.

El modelo de gestién por competencias en la Administracion Municipal se
describe grdficamente en la Figura 2.
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Figura 2. Diagrama de la Gestién por Competencias en Municipios.

La competitividad, ya sea entre municipios 0 en comparacion con el propio
desempeno (dmbito individual), exige diferenciarse.

En este mismo sentido, para mejorar las formas de organizar el trabagjo, es
necesario conocer qué hace cada persona, cémo lo hace, con qué
recursos, en qué condiciones. Ya sed porque estemos pensando en mejorar
nuestros procesos, ser mds eficientes, brindar un mejor servicio o atencién al
ciudadano, porque queremos que nuestras estructuras sean mads flexibles y
dindmicas o simplemente porque nos parece que estamos realizando
tareas que se superponen, necesitaremos informaciéon acerca de las
actividades que las personas realizan como un insumo fundamental para
cumplir nuestros objetivos: qué hacen y si su desempeno es el esperado o
no. Las descripciones de tareas también serdn Utiles al momento de disefiar
una nueva unidad o proyecto organizativo, para precisar dotacion,
requisitos y caracteristicas de los puestos a cubrir.

En base al andlisis realizado en cuanto a Gestion y Operacién del
PLADECO, el poder incorporar la gestién por competencias a los programas
de desarrollo municipales ya resaltado como una estrategia municipal
principal para desarrollar de manera efectiva los programas que se han
propuesto a través de la puesta en marcha del PLADECO comunall.

¢Coémo incorporar el sistema de gestion por Competencias en el
Municipio?

Para comenzar, es necesario comprender que un sistema de gestién por
competencias no sélo implica levantar las competencias necesarias para
cada cargo, sino que requiere del reordenamiento del sistema de gestion
municipal actual. El modelo propuesto se grafica en la Figura 3.

Como se aprecia en la figura, inicialmente es necesario contar con
antecedentes generales de la organizacién en la que se pretende



implementar el sistema de gestion por competencias, y validar el uso de
este sistema por parte de la organizacion en su conjunto.

El sistema propuesto involucra varios dmbitos de accidén, que comienzan
con el levantamiento de competencias Genéricas o Institucionales claves,
las que serdn comunes a todos los funcionarios del Municipio. Idealmente,
estas debieran ser validadas por la direccién o los altos mandos de la
institucioén.

La segunda fase, comprende la descripcion de cargos de cada
departamento y funcionario municipal, las que debieran ir acorde a un
Diccionario de Competencias Municipales. Esta fase involucra todo un
estudio de las funciones, atribuciones y dmbitos de accién de cada
persona dentro de la organizacién, el cual se debe readlizar de forma
sistemdtica, involucrando en lo posible, la mayor cantidad de informacién
de la organizacién: estatutos, reglamentos, la vision de cada funcionario,
sus jefaturas directas y funcionarios a cargo (por ejemplo mediante
entrevistas y/u observacidon de campo). Esta fase puede realizarse de
manera parcelada (por departamento, drea, unidad u otra entidad).

MISION VISION
Lo que Lo que
Somos queremos ser

ESTRATEGIAS

Qué y cémo haremos para ser lo
que queremos ser

~g—

Levantamiento de
Competencias

Sistemas de Diccionario de
Reconocimiento e Competencias
Incentivos Municipales

Evaluacion Descripcion y
del Desempefo Analisis de Cargos

Capacitacion y
Desarrollo de
Personas

Figura 3. Diagrama de la Subprocesos de Adminisfracién de
Recursos Humanos por Competencias.



En el presente documento, se ha propuesto un Diccionario de
Competencias Referenciales Municipales (es decir, abierto para ser
modificado o adaptado a las necesidades que surjan), en los que se ha
definido un conjunto de competencias bdsicas necesarias de incorporar al
sistema de gestion del Municipio, y un sistema de clasificacion de las
competencias (Genéricas o Institucionales, Técnicas, Diferenciadoras) que
serd descrito a continuacion.

Luego de formular la descripcidén de cargos, y realizado el andlisis y perfiles
de los cargos (correspondientes a los requisitos bdsicos con los que debiera
contar el ocupante o postulante al cargo especifico), es factible utilizar
estas herramientas para "Administrar los Recursos Humanos Municipales”,
mediante la seleccién de personal nuevo, la capacitacion y los programas
de desarrollo de recursos humanos que ya se encuentran disponibles
dentro de la organizacibn o con apoyo o asesoramiento externo, vy
mediante un sistema de evaluacion del desempeno de cada persona en el
cargo especifico.

institucionales o claves de la organizacion, que serdn
denominadas “Competencias Genéricas”.

3. Disenar el diccionario de competencias (técnicas,
diferenciadoras, recursos de competencias y niveles de
cada una de ellas), el cual se desglosaria a partir de una
descripcion de cargos de cada una de las entidades dentro
del municipio.

4. Implementar sistemas de Administracion de Recursos
Humanos utilizando estas herramientas de gestion por
competencias.



PROCESOS DE LA ADMINISTRACION
DE RECURSOS HUMANOS
POR COMPETENCIAS.

El concepto "competencia" se estd aplicando progresivamente en las
organizaciones, enfocado hacia la gestidn de los recursos humanos.

Como se mencionaba antferiormente, los planes, programas y proyectos
sélo pueden ser gestionados en la medida que las personas encargadas de
llevarlos a cabo sean capaces de hacerlo. Por ello, poder contar con
personal competente para realizar Ias funciones que se le encomiendan es
fundamental pues determina en gran medida la eficiencia del municipio.

Las competencias laborales, incorporadas en la gestion de recursos
humanos, conforman un eje central del frabajo municipal.

¢;Cuales son los objetivos de la administracion de los Recursos
Humanos mediante el enfoque por competencias?

- Crear, Mantener y Desarrollar un conjunto de personas con habilidades,
motivacion y satisfaccion suficientes para conseguir los objetivos de la
organizacion.

- Crear, Mantener y Desarrollar condiciones organizacionales que
permitan la aplicacién, el desarrollo y la satisfaccidn plena de las
personas y el logro de los objetivos individuales.

- Alcanzar la eficiencia y eficacia con los recursos humanos disponibles.

La gestion por competencias puede ser instalada en los diferentes procesos
de recursos humanos dentro de cualquier organizacion. El fin principal que
debe tener siempre es en beneficio tanto de la organizaciéon como de las
personas que trabajan en ella, y plantea un contexto de aprendizaje
organizacional a través de la gestion del talento de las personas.
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GESTION POR COMPETENCIAS EN LOS DIFERENTES SUBPROCESOS
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

A continuacién se describirdn los procesos de: Descripcidn y Andilisis de
Cargos, Reclutamiento y Seleccion de Personal, Capacitacion y Evaluaciéon
del Desempeno por competencias.

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Es una serie de procedimientos que permiten reunir, analizar informacién en
relaciéon a las tareas, contenidos, requerimientos, contextos especificos y las
caracteristicas que debe poseer la persona que ocupa dicho cargo.

Este proceso estd constituido por dos procedimientos: la descripcidon y el
andlisis de cargos:

DESCRIPCION DE CARGOS.

Consiste en enumerar las tfareas o funciones (elementos que conforman un
rol de frabgjo y que debe cumplir el ocupante del cargo) que lo
conforman vy lo diferencian de los demds cargos. Cargo es la reunion de
todas aquellas actividades realizadas por una sola persona, que pueden
unificarse en un solo concepto y ocupan un lugar formal en el organigrama
(aspectos intrinsecos).

Es una enumeracién detallada de:

1. Las funciones o tareas del cargo — qué hace el ocupante.
2. La periodicidad de dicha ejecucion — cudndo lo hace.

3. Los métodos implicados en su ejecucidn — como lo hace.
4. Los objetivos de sus funciones — por qué lo hace.

ANALISIS DE CARGOS.

Son los aspectos mds extrinsecos del cargo: lo que el cargo exige a su
ocupante. Son los requisitos de cdlificacion, las responsabilidades implicitas
y las condiciones que el cargo exige para ser desempenado de manera
adecuada.

En general existen cuatro dreas de requisitos aplicadas a cualquier tipo o
nivel de cargo.

1. Requisitos intelectuales.

Instruccion bdsica.

Experiencia necesaria.

Adaptabilidad al cargo - Localizacién — Alcance.
Iniciativa necesaria.

Aptitudes necesarias.

©0000
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2. Regquisitos fisicos.
a. Esfuerzo fisico necesario.

b. Capacidad visual.
c. Destreza o habilidad.

d. Constitucion fisica necesaria.

3. Responsabilidades implicitas.

©0000

4. Condiciones de trabgjo.

a. Ambiente de trabajo.

b. Riesgos asociados.

Supervisién de personal.
Materiales, herramientas y equipos a su cargo.
Dinero, titulos de valores o documentacién.
Contactos internos y externos.
Informacion confidencial.

La descripcién y el Andilisis del Cargo constituyen —-ambos- una herramienta

de gestion de RH y sirve como base para:

Reclutamiento y seleccion de personal.

Ayuda a acotar la evaluacion del desempeno (facilita el proceso).
Capacitacién: da indicios sobre las necesidades de capacitacion en
relacion al desempeno de la persona en el cargo.
Compensaciones: sienta bases para determinar las escalas salariales.
Guia a la jefatura directa y al funcionario para saber qué debe hacer o
cudles son sus atribuciones.
Minimiza factores de riesgos eventuales, permite suministrar adecuado
material de higiene y seguridad.

Cada tipo o forma de redlizar un perfil responde a la necesidad vy
especificidad de cada organizacién. Un ejemplo de perfil bdsico seria el

siguiente.
MATRIZ PARA LA DESCRIPCION DE COMPETENCIAS
ASOCIADAS A CARGOS CRITICOS O CLAVES.
NOMBRE DEL CARGO CRITICO
DESCRIPCIGN DE RECURSOS DE
DESCRIPCION DE
DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES m%iﬂgf;&‘fm NIVEL COMPETENCIAS | |0 o 00 Cﬁ{g‘f&“
FRINCIPALES O QUE DERIERA DESARROLLAR s REQUERIDO | TECNICAS CLAVES ERRA RLALIAR
(necesarnias)
[esenciales) LA FUNCIGN

12




RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Es una accidén predictiva, en la medida que se pretende satisfacer una
necesidad en un futuro inmediato o a mediano plazo, a partir la evaluacion
o estimacion de indicadores del presente. El problema es obtener la
mdxima eficacia integrando a las personas con mayor potencial para
lograr aquellos objetivos que son prioritarios para la organizacién. En
general, involucra cuafro grandes eftapas (algunas de las cuales se
sobreponen en la siguiente):

I. Andlisis de las necesidades de Seleccién.
Il. Reclutamiento.

lll. Seleccidn.

IV. Induccién.

Andlisis de las necesidades.

Previo a todo, debe surgir la necesidad, ya sea prevista por los funcionarios,
los lideres o jefaturas. En el diagndstico de las necesidades de seleccion
tener en cuenta:

= |a misidon y vision del municipio.

= [as estrategias de la organizacion (planes y proyectos estratégicos).

= La cultura, valores, etc.

= Caracteristicas del cargo (funcional) — Descripcidn del cargo.

= Posicion dentro de la estructura del organigrama.

= Aspectos de interés, situaciones criticas o problemdticos del cargo.

= Requerimientos del entorno social (jefes, companeros, clientes frecuentes, clima,
efc.)

= Andlisis del cargo (combinacion de los requisitos que debiera cumplir un
postulante ideal).

Reclutamiento.

Conjunto de técnicas y procedimientos orientados a atraer candidatos
potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la
organizacion. Es informacién que la organizacién divulga para ofrecer
empleo al mercado de recursos humanos, orientados a atraer candidatos
adecuados para abastecer a la organizaciéon, sea esta mediante llamados
a concursos publicos u otros tipos de reclutamiento tradicionales en el
sistema privado.

Esta fase se puede redlizar ya sea de manera interna (llamando a concurso
al personal que se encuentre apto para cambiarse de drea o ascender en
la organizacién) o bien de forma externa (cuando no haya personal en la
organizacién o bien se considere una ventaja incorporar a nuevos
profesionales).

13



Seleccion.

En general, la seleccidon comienza luego de que el reclutamiento ha sido
ejecutado. Debe mirarse como un proceso de comparacion entre dos
variables: los requisitos del cargo (exigencias que debiera cumplir el
ocupante del cargo) y el perfil de caracteristicas del candidato.

Esto se realiza mediante una serie de técnicas de seleccion, las cuales
deben adaptarse a los requerimientos de la empresa, fipo de cargo,
tiempo vy recursos involucrados en la selecciéon. Esta parte del proceso bien
puede corresponder al drea de administraciéon dentro de la organizaciéon
en tanto cuente con las herramientas y profesionales iddneos para
realizarlo. Si no se dispone con ello, existen varias alternativas de consultoras
que ofrecen el servicio.

Si bien el proceso de seleccion hasta aqui ha finalizado, se puede realizar
un par de fases mds que acompaian este proceso, tales como la
inducciéon institucional, en la cual se ingresa al nuevo personal a las
funciones que debe realizar, a la cultura de la organizacién, a los
procedimientos y personas claves a los cuales acudir estando en la
organizacion, entre otras.

Ademds se puede realizar un proceso de seguimiento, en el cual se evalia
la adecuacién de la persona en el cargo, de forma que pueda corregirse
el proceso de seleccién e sus diferentes fases (construccién del perfil,
reclutamiento, seleccién, por ejemplo).

14



CAPACITACION

La capacitacién tiene por objeto la adecuacién y actualizacién de las
competencias del personal en funcién de las necesidades de la Empresa.
Se debe entender como el proceso mediante el cual un municipio provee
de conocimiento a sus funcionarios y desarrolla las habilidades especificas
que estarian vinculadas a las funciones que se deben realizar.

La capacitacién es una actividad sistemdtica, planificada y permanente
(no basta con sélo con tiempo de “capacitacién en sala”) cuyo propdsito
es preparar, desarrollar e integrar a los recursos humanos al proceso
productivo, mediante la entrega de conocimientos, desarrollo de
habilidades y actitudes, necesarias para el mejor desempeno y la
adaptacién a las exigencias del entorno.

LA CAPACITACION ES CAPAZ DE:
Formar funcionarios mds capaces, para desempenar eficazmente un trabajo
determinado.

= Dar solucién con el objeto de obtener mayor efectividad/eficacia.

"  Hace trabajadores mds competentes y realizados, desarrolla el juicio, criterio y
puede mejorar las relaciones laborales.

= Seruna herramienta efectiva para mejorar la comunicacion y la participacion.

= Arrojar resultados significativos a mediano plazo, con un costo muy inferior a sus
beneficios si es que ha sido técnicamente dirigida.

LA CAPACITACION NO ES CAPAZ DE:
Sustituir hdbitos por si sola y ofrecer resultados en forma inmediata.

= Suplir aspectos o carencias originados por malos hdbitos, sistemas, estructuras,
sueldos, status y motivacion.

= Ser la Unica variable con la que dispone la organizacién para influir en los
funcionarios.

= Resolver los problemas de una organizacion estructuralmente defectuosa.

PROGRAMACION DE UNA CAPACITACION:
Informacién que debe contener el programa de capacitacion.

- Nombre de la capacitacion.

- Puestos a los cuales va dirigido.

- Objetivos que se desea alcanzar.

- Calendarizacién de las actividades.
- Responsable de la coordinacidn.

- Ficha de Asistencia (si se requiere).
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EVALUACION DEL DESEMPENO

La evaluaciéon del desempeino es una apreciacion sistemdtica del
desempeno de cada persona en el cargo. No estamos interesados en el
desempeno general, sino en el desempeno en ese cargo: el
comportamiento de rol del ocupante del cargo. Es un concepto dindmico,
ya que las organizaciones siempre evallan a los funcionarios con cierta
continuidad, sea formal o informalmente. Esta apreciacién permite
vislumbrar el potencial de desarrollo a futuro de la persona. En general se
realiza entre una o dos veces al afo. Es principal contar con una linea base
para poder comparar el desempeno, sobretodo cuando se han de tener
planes para el mejoramiento de la gestion.

¢ Quien debe tener la responsabilidad de evaluar?

Existen varias modalidades de evaluacion: un equipo consultor externo
pueda realizar la evaluacién, o bien la jefatura directa, la jefatura mds los
pares, o bien, a medida que el sistema se hace mds complejo y completo,
los anteriores mds los clientes internos y externos de la organizacién. Lo
importante, en este sentido, es que la organizacién escoja un sistema
adecuado a sus propias necesidades, leyes y estatutos vigentes en el
sistema publico.

Beneficios que genera la implementacion del sistema de evaluacion
del desempeno en las organizaciones.

Para las jefaturas o lideres:
Ayuda a su rol como evaluador: sienta bases para que su evaluacién reduzca
subjetividad y sea mds neutral.

- Sientalas reglas del juego de forma clara y sistemdtica.

- Ayuda a proponer medidas y soluciones para mejorar el desempeno de su
equipo.

- Permite comunicarse continuamente con su equipo.

Para los funcionarios en general:

- Conoce las reglas del juego de forma clara y sistemdtica.

- Conoce las expectativas de su jefe acerca de su desempeno.
- Conocerd las medidas a tomar para mejorar su desempeno.
- Puede autoevaluarse.

Para la organizacién municipal:

- Puede evaluar su potencial humano a corto, mediano y largo plazo.

- Puede identificar los funcionarios que necesitan actualizaciéon o
perfeccionamiento.

- Puede identificar las causas de las fallas en el desempeno.

- Estimula la productividad y las relaciones humanas en el trabajo.
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DICCIONARIO REFERENCIAL DE
COMPETENCIAS

Presentamos un Diccionario Referencial de Competencias para la Comuna.
El Diccionario propuesto parte desde la formulacién del PLADECO del
Municipio e idealmente debiese ser actualizado permanentemente dentro
de la misma organizaciéon municipal, en consideracion de las necesidades
y requerimientos de la Comuna.

A continuacién se enuncian y describen competencias para desarrollar en
las organizaciones y conductas asociadas a cada una de ellas. Este
Diccionario de Competencias Referenciales puede ser tomado como base
para adaptar a las necesidades que surjan en un futuro inmediato, las
caracteristicas y la mision de la comuna.

A partir de las competencias que se mencionan en este diccionario, es
ideal que cada municipio pueda definir sus competencias Genéricas
Institucionales, y las competencias para los cargos criticos de la
municipalidad, al menos en una primera fase, para poder implementar un
sistema de gestidn por competencias a nivel institucional.

¢ Como utilizar este diccionario?

En el diccionario se presentan dos listas principales:

1. Un Listado de Competencias Genéricas Institucionales, que el
municipio debe acordar para establecerlas de manera transversal.
Estas dos a cuatro competencias deben ser consensuadas dentro
de la organizaciéon y debieran en reflejar el “espiritu” de todos los
funcionarios municipales. Estas competencias deben ser
desagregadas por nivel (superior, alto, medio, bajo, no existe) y
agregadas al perfil de cada funcionario de acuerdo al nivel
requerido.

2. Un Listado de Competencias Conductuales o Diferenciadoras, que
debiesen implementarse para cada cargo en especifico, dentro de
la organizacion municipal. Idealmente, las competencias que se
definan como Genéricas Institucionales (transversales a todos los
funcionarios) no debieran ser parte de esta lista de Competencias
diferenciadoras, pues ya habrdn sido integradas al perfil como
Genéricas.

3. Una Propuesta de Competencias para cargos Municipales Claves,
las que debieran ser validadas por la propia organizacion en
consonancia con las funciones que se ejercen efectivamente en la
comuna. Esta propuesta estd basada en las funciones que se
desagregan en la Ley 18.695.
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A continuaciéon graficaremos coémo estdn dispuestas las competencias de
la institucion en el documento.

Nombre o

TRABAJO EN EQUIPO denominacion de la
Es el interés genuino por trabajar en colaboracion con los Compeiencna Y
demds..... descripcion breve,

Niveles

Conductas Clave

Competenciano | Sélo ocasionalmente se le percibe
desarrollada interesado en trabajar con ofros...
I- Bajo Ante una “solicitud expresa” coopera,
) comparte informacioén...
- Medio Trobop en equipo. Siempre se
coording, colabora...
il Alto !Es un ejemplo de trabajo en equipo e
impulsa...

Lidera e impulsa una gestién de
equipo de desempeno superior...

Niveles o grados en se espera que Descripcion detallada de la

Compelencia que se describe.

una competencia se exprese.

Si bien para cada puesto dentro de una entidad u organizacién se requieren las mismas
competencias (por ejemplo las genéricas, que son transversales a la organizacién), el nivel
requerido para cada uno de los cargos, dependiendo de sus funciones, ird variando. Por
mencionar un ejemplo, se requiere comunicacién efectiva tanto para una secretaria como

para un encargado de comunicaciones externas o relaciones publicas, pero el nivel
requerido, probablemente, serd mayor para el segundo. Por ello, también se ha rescatado

este punto y se ha descrito por nivel cada una de las competencias que se incluyen en este
diccionario.
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LISTADO DE COMPETENCIAS
GENERICAS INSTITUCIONALES

COMPROMISO

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

ETICA

Sentir y obrar en tfodo momento consecuentemente con los valores morales las buenas
costumbres y prdcticas profesionales, respetando las politicas organizacionales. Implica
sentir y obrar de este modo en todo momento, tanto en la vida profesional como en la
vida privada, aun en forma contraria a supuestos intereses propios o del servicio publico,
ya que las buenas costumbres y los valores morales estdn por encima de su accionar, y el
municipio asilo desea y lo comprende.

PRUDENCIA

Sensatez y moderacion en todos los actos, en la aplicaciéon de normas y politicas de la
organizacion sabiendo discernir lo bueno y lo malo para la organizacién, para el personal
y para si mismo. Implica también que piensa y actia con sentido comun. Ambas
caracteristicas, sensatez y moderacion y sentido comun, aplicadas en todos los actos, en
todo momento, en todos los aspectos de la vida.

JUSTICIA

Actitud permanente de dar a cada uno lo que le corresponde en los negocios, en la
relacién con los usuarios y ofras instituciones publico/privadas, en el manejo del personal,
velando siempre por el cumplimiento de politicas organizacionales. Implica pensar, sentir y
obrar de este modo en todo momento, en cualquier circunstancia, aungue fuese mds
coémodo no hacerlo.

FORTALEZA

Implica el obrar en el punto medio en cualquier situacién, entendiendo por punto medio
una actitud permanente de vencer el temor y huir de situaciones complejas. No se frata
de alardes de fuerza fisica o de otro tipo, por el contrario, se relaciona con valores como
la prudencia vy la sensatez para tomar el punto medio de las distintas circunstancias sin
caer en la tentacion de actuar como todopoderoso o, por el contrario, como temeroso.
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ORIENTACION A LOS USUARIOS

Implica un deseo de ayudar o servir a los clientes, de comprender y satisfacer sus
necesidades, aun aquellas no expresadas. Implica esforzarse por conocer y resolver los
problemas de los clientes, tanto del usuario final a quien van dirigidos los esfuerzos del
municipio como tfodos aquellos usuarios o clientes que tengan que ver con el usuario final
(infernos y externos al municipio). No se frata fantfo de una conducta concreta frente a un
usuario, sino una actitud permanente de contar con las necesidades del cliente para
incorporar este conocimiento a la forma especifica de planificar la actividad.

ORIENTACION A LOS RESULTADOS

Es la capacidad de encaminar todos los actos al logro de lo esperado, actuando con
velocidad y sentido de urgencia ante decisiones importantes y necesarias para cumplir
con los objetivos del municipio, para superar estdndares de comparaciéon externos, para
satisfacer las necesidades del cliente o mejorar la gestién del municipio. Es capaz de
administrar los procesos establecidos para que no interfieran con la consecucion de los
resulfados esperados es la tendencia al logro de los resultados, fijando metas desafiantes
por encima de los esténdares, mejorando y manteniendo altos niveles de rendimiento, en
el marco de las estrategias de la organizacion.

CALIDAD DEL TRABAJO

Excelencia en el trabajo a realizar. Implica tener amplios conocimientos en los temas del
drea del cual se es responsable. Poseer la capacidad de comprender la esencia de los
aspectos complejos para transformarlos en soluciones prdcticas y operables para la
organizacion, tanto en su propio beneficio, como en el de los clientes y ofros involucrados.
Poseer buena capacidad de discernimiento (juicio). Compartir el conocimiento
profesional y de la expertise. Basarse en los hechos y en la razén (equilibrio). Demostrar
constantemente el interés de aprender.

SENCILLEZ

Es la capacidad de expresarse sin dobleces ni enganos, diciendo siempre la verdad y lo
que se siente. Generar confianza en los superiores, supervisados y companeros de trabajo.
La sencillez es reconocida por otras personas con las que se interactua, por ejemplo los
usuarios, personal y ofras instituciones. Buscar nuevos y mejores caminos para hacer las
cosas evitando las soluciones burocrdticas.

ADAPTABILIDAD AL CAMBIO

Es la capacidad para adaptarse y amoldarse a los cambios. Hace referencia a la
capacidad d modificar la propia conducta para alcanzar determinados objetivos
cuando surgen dificultades, nuevos datos o cambios en el medio. Se asocia con la
versatiidad del comportamiento para adaptarse a distinfos contextos, situaciones, medios
y personas rdpida y adecuadamente. Implica conducir a su grupo en funcién de la
correcta comprension de los escenarios cambiantes dentro de las politicas de la
organizacion.
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TEMPLE

Serenidad y dominio en todas las circunstancias. Implica otras competencias como
prudencia y fortaleza. Es la capacidad para justificar o explicar los problemas surgidos, los
fracasos o los acontecimientos negativos. Implicar seguir adelante en medio de
circunstancias adversas, no para llevar a la institucién a un choque o fracaso seguro sino
para resistir tempestades y llegar a buen puerto.

PERSEVERANCIA

Firmeza y constancia en la ejecucion de los propdsitos. Es la predisposicion a mantenerse
firme y constante en la prosecucién de acciones y emprendientos de manera estable o
continua hasta lograr el objetivo. No hace referencia al conformismo, al contrario, alude a
la fuerza interior para insistir, repetir una accién, mantener una conducta tendiente a
lograr cualquier objetivo propuesto, tanto persona como de la organizaciéon.

INTEGRIDAD

Hace referencia a obrar con rectitud y probidad. Es actuar en consonancia con lo que
cada uno dice o considera importante. Incluye comunicar las intenciones, ideas vy
senfimientos abierta y directamente, y estar dispuesto a actuar con honestidad incluso en
negociaciones dificiles con agentes externos. Las acciones son coherentes con lo que
dice.

INICIATIVA

Hace referencia a la actitud permanente de adelantarse a los demds en su accionar. Es
la predisposicién a actuar en forma preactiva y no sélo pensar en lo que hay que hacer
en el futuro. Implica marcar el rumbo por medio de acciones concretas, no solo de
palabras. Los niveles de actuacion van desde concretar decisiones tomadas en el pasado
hasta la busqueda de nuevas oportunidades o soluciones a los problemas.

INNOVACION

Es la capacidad para modificar las cosas incluso partiendo de formas o situaciones no
pensadas con antferioridad. Implica idear soluciones nuevas y diferentes ante problemas o
situaciones requeridos por el propio puesto, la organizacion, los usuarios o el sistema de
administracién publica.

FLEXIBILIDAD

Disposicion para adaptarse fdcilmente. Es la capacidad para adaptarse y trabajar en
distintas y variadas situaciones y con personas o grupos diversos. Supone entender y
valorar posturas distintas o puntos de vista encontrados, adaptando su propio enfoque a
medida que la situacion cambiante lo requiera, y promover los cambios de la propia
organizacion o responsabilidades de su cargo.
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EMPOWERMENT

Es dar poder al equipo de trabajo, potencidndolo. Hace referencia a fijar claramente los
objetivos de desempeno con las responsabilidades personales correspondientes.
Proporciona direccién y define responsabilidades. Aprovecha claramente la diversidad
(heterogeneidad) de los miembros del equipo para lograr un valor anadido superior en el
servicio que brinda el municipio. Combina adecuadamente situacién, persona y tiempo.
Adecuada integracién en el equipo de trabajo. Comparte las consecuencias de los
resulfados con fodos los involucrados. Emprende acciones eficaces para mejorar el
talento y las capacidades de los demds.

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 cuando
se trabaja en condiciones de estrés. Asi mismo, implica la resistencia a condiciones
constantes de estrés.

DESARROLLO DE PERSONAS

Ayudar a que las personas crezcan infelectual y moralmente. Implica un esfuerzo
constante para mejorar la formacién y el desarrollo de los demds a partir de un apropiado
andlisis previo de sus necesidades y las del municipio. No es simplemente enviar a las
personas a que hagan cursos, sino que es un esfuerzo por desarrollar infegralmente a los
demds.

CONCIENCIA ORGANIZACIONAL

Reconocer los atributos y las modificaciones de la organizacion. Es la capacidad para
comprender e interpretar las relaciones de poder en la propia organizacion, en otras
organizaciones, clientes, proveedores, etc. Ello implica la capacidad de identificar tanto a
aquellas personas que foman decisiones como a las que pueden influir sobre las
anteriores; asi mismo, significa ser capaz de prever la forma en que los acontecimientos o
las situaciones afectarian a las personas y grupos dentro de la organizacioén.
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'LISTADO DE COMPETENCIAS
CONDUCTUALES

TRABAJO EN EQUIPO

Se trata de trabajar en conjunto con otras personas,
coordinando acciones y compartiendo metas.

Niveles Conductas Clave

Sélo ocasionalmente se le percibe interesado
en trabajar con ofros. Prima el individualismo.

Ante una “solicitud expresa” coopera,
comparte informacion y se coordina con
miembros del equipo.

Trabaja en equipo. Siempre se coordina,
colabora y comparte informacién con el
equipo, facilitando asi el logro de metas.

Es un ejemplo de trabajo en equipo e impulsa la
coordinaciéon y colaboracién en su equipo y en
otfros equipos, facilitando asi el logro de metas.

Lidera e impulsa una gestion de equipo de
desempefio superior, con vision estratégica y
desafios de alcance global.

LIDERAZGO EFECTIVO

Se trata de guiar al equipo, potenciando sus talentos y energias,
para que ejecute el plan de trabajo que los llevard al logro de
metas.

Niveles Conductas Clave

Muestra escaso interés en conducir o guiar
personas

Muestra ciertas capacidades para guiar equipos
de trabajo, pero no siempre lo hace.

Motiva y conduce equipos de trabajo, con un
estilo de liderazgo bdsico.

Lidera equipos, adaptando su estilo de liderazgo
segun las situaciones.

Lidera, adaptando su estilo de liderazgo segun las
situaciones y llevando al equipo a niveles de
desempeno superior.

! Este listado es posible de ampliar, ya que en éste se encuentran sélo un
grupo de competencias aplicables al municipio. El definir mds competencias
responderia a las necesidades especificas de cada Organizacién Municipal.

24



COMUNICACION EFECTIVA ACTUAR CON VISION DE FUTURO

Se trata de compartir informacion, realizar una retroalimentacién Se trata de trabajar proactiva y planificadamente, para
y comprender los contenidos de la comunicacién, por parte del asegurar que las acciones que hoy se realizan sustenten los
equipo para asi coordinar acciones. logros futuros.

Niveles Conductas Clave Niveles Conductas Clave

Es poco comunicativo Rara vez planifica.

Es comunicativo pero no siempre es enfendido. Planifica acciones con escaso impacto en las

meftas.

Mantiene comunicado a los miembros de su equipo.

Planifica acciones con claro impacto en las
metas.

Comunica a su equipo, con una visidn de logro que

facilita la coordinacién de acciones.

Planifica acciones con fuerte impacto en las
metas.

Genera instancias de comunicacion transversal, con

visién estratégica.

Planifica acciones con impacto estratégico.
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ORIENTACION Y SATISFACCION DE CLIENTES POTENCIAR CAPACIDADES DEL EQUIPO

INTERNOS Y EXTERNOS (O USUARIOS). Y SUS MIEMBROS
Se trata de identificar las necesidades del cliente interno o Se trata de identificar las caracteristicas y capacidades del
externo, comprendiendo bien sus intereses y dando respuesta equipo Y sus miembros, para llevarlas a niveles de desarrollo
oportuna a sus necesidades. superior, facilitando asi, el logro de metas

Niveles Conductas Clave Niveles Conductas Clave

Ocasionalmente se interesa por el desarrollo de
sus capacidades y las del equipo.

No concibe su frabajo como un servicio.

Trata de atender bien al cliente o usuario, pero no

siempre lo hace. Se interesa por conocer y desarrollar las

capacidades del equipo, pero no siempre lo
realiza.

Atiende bien a sus clientes o usuario y logra su

satisfaccion.
Conoce las capacidades del equipo y las
desarrolla regularmente.

Atiende muy bien a sus clientes o usuario, lo verifica
y va mds allé.

Desarrolla las capacidades del equipo vy las lleva
a niveles superiores de desempeno,
trascendiendo limites del equipo.

Promueve a fodo nivel la buena atencidén al cliente
o usuario, como base de los resultados de su

organizacion.

Lidera el desarrollo de las capacidades de los
equipos, con visidn estratégica y alcance global.

26



GESTION POR EL CAMBIO

Se trata de desafiar las actuales practicas y modos de hacer las
cosas, intfroduciendo innovaciones que faciliten el cambio y

EFICIENCIA Y EFICACIA

Se trata de definir en forma precisa las metas y formas de
lograrlas en equipo, sin desviar esfuerzos, optimizando el uso de

Niveles

los recursos y con calidad.
Conductas Clave

Frecuentemente trabagja sin  reparar en su
contribucion a las metas del equipo y objetivos de
la organizacidon municipal.

logro de metas.
Conductas Clave

Rara vez muestra interés por innovar y aceptar el
cambio

Muestra interés por alinear su contribucién a las
metas del equipos y objetivos de organizacién vy
opftimizar los recursos , pero no siempre lo logra.

Se interesa por innovar y por el cambio, pero no
siempre lo asume o hace.

Trabaja con metas alineadas y optimiza
regularmente sus recursos.

Permanentemente estd innovando y se adapta al
cambio, facilitando asi el logro de metas.

Es un ejemplo de alineamiento y optimizacién de
recursos para los miembros de su equipo y la
organizacion.

En materia de innovacion y gestién por le cambio
es un ejemplo para su equipo y para otros equipos
de la organizacién.

Lidera el esfuerzo por alinear las metas y optimizar
los recursos a nivel de la organizacién.

Lidera la innovacion y procesos de cambio a nivel
transversal en la organizacién municipal
generando la plataforma para que dicho cambio
sea viable.
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ANALISIS DE PROBLEMAS Y APERTURA A LA INTERCULTURALIDAD

CREACION DE SOLUCIONES Y DIVERSIDAD
Se trata de identificar sistémicamente las causas de un problema Se trata de reconocer, validar y promover las culturas locales
y sus relaciones, generando acciones y soluciones creativas. como legitimas otras.
Niveles Conductas Clave Niveles Conductas Clave

problemas

Reconoce la diversidad cultural pero no realiza

Trata de analizar y solucionar problemas, pero no acciones al respecto.

siempre lo logra.

Reconoce la diversidad y adapta instrumentos

Analiza los problemas, identifica causas y aporta para el logro de metas.

soluciones.

Es un ejemplo de trabajo de promocién de las
culturas locales en la definicion de las politicas de

Es un ejemplo en el andlisis de problemas y creacion
desarrollo.

de soluciones innovadora.

Lidera e impulsa una gestion y politica de la
organizacion de interculturalidad, integrando a
las culturas locales y a la oferta publica en esta
definicién.

Se anticipa a los problemas implementando
oportunamente soluciones creativas y eficaces con
visién estratégica y alcance global.
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FORMACION CONTINUA DE COMPETENCIAS

Se capacita y promueve la capacitacion en los equipos,
valorando las capacidades personales y de quienes le rodean,
hasta llevarlas a niveles de desarrollo superior, facilitando con

ello el logro de metas mayores y desafiantes.

Niveles Conductas Clave

Sélo ocasionalmente se interesa por capacitarse
y por considerar lo que le puedan aportar sus
companeros.

Le interesa capacitarse y considera el aporte de
SUS companeros y sus capacidades, pero sus
acciones no siempre son coherentes con esto.

Generalmente se estd capacitando y confia en
sUs capacidades y conocimientos, como en el
de sus companeros, como un aporte en la
gestion del equipo.

Promueve la capacitacion permanente en su
equipo y otros equipos, como la expresidon de las
capacidades de su equipo para el logro de una
gestion efectiva en la unidad y la empresa.

Lidera y genera condiciones para la formacién
continua en la empresa y la expresion de las
capacidades de los trabajadores, en una gestién
eficaz que logra metas superiores vy estratégicas.

ALINEACION COHERENTE CON LAS METAS

Trabaja proactiva y planificadamente, para asegurar que las
acciones que hoy se realizan sean coherentes con las metas

Niveles

del equipo y asi sustenten los logros futuros.

Conductas Clave

Conoce muy poco las metas de equipo.
Ademds, ftrabaja poniendo atencién a los
procedimientos, rara vez a los resulfados o metas.

Conoce las metas de equipo y trata de realizar
acciones que lleven a cumplir dichas metas, pero
no siempre lo logra.

Conoce las metas de equipo y es coherente en
sU accion y gestibn con estas metas,
comprendiendo su sentido.

Ejecuta acciones coherentes con las metas del
equipo, incentiva al equipo a mantener dicha
coherencia y redisena acciones de ser necesario.

Lidera el desafio de garantizar la coherencia de
las acciones de los equipos con las metas
superiores y estratégicas.

29




IMPACTO E INFLUENCIA

Influye y articula ideas y acciones tendientes a persuadir a los
miembros de su equipo y entorno en general, en pos de

Niveles

buscar su apoyo para el logro de metas.

Conductas Clave

Ocasionalmente le interesa  generar algun
impacto en el equipo, tendiente a llevarlo hacia
el logro de metas.

Trata de generar algin impacto en el equipo
tfendiente a llevarlo al logro de metas, aunque no
siempre lo logra.

Generalmente genera impacto en el equipo,
logrando su apoyo para el logro de metas.

Articula y ejecuta acciones que logran impacto
en el equipo y otros equipos, alcanzado asi su
apoyo para el logro de metas superiores.

Utiliza distinfas estrategias y articula acciones
para influir en la comunidad, cautivando a la
organizacién para que siga lineamientos que
garanticen el logro de las metas superiores y
estratégicas.

ALINEACION COHERENTE CON LAS METAS

Trabaja proactiva y planificadamente, para asegurar que las
acciones que hoy se realizan sean coherentes con las metas

Niveles

del equipo y asi sustenten los logros futuros.

Conductas Clave

Conoce muy poco las metas de equipo.
Ademds, ftrabaja poniendo atencién a los
procedimientos, rara vez a los resulfados o metas.

Conoce las metas de equipo y trata de realizar
acciones que lleven a cumplir dichas metas, pero
no siempre lo logra.

Conoce las metas de equipo y es coherente en
su accién vy gestibn con estas metas,
comprendiendo su sentido.

Ejecuta acciones coherentes con las metas del
equipo, incentiva al equipo a mantener dicha
coherencia y redisena acciones de ser necesario.

Lidera el desafio de garantizar la coherencia de
las acciones de los equipos con las metas
superiores y estratégicas.
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COMUNICACION Y EFICACIA
ORGANIZACIONAL

Influye y articula ideas y acciones tendientes a persuadir a los
miembros de su equipo y entorno en general, en pos de
buscar su apoyo para el logro de metas.

Niveles Conductas Clave

A veces hace uso de canales de comunicacion
gue apoyen su tarea.

Trata de hacer uso de canales de comunicaciéon
que apoyen el logro de metas, aunque no
siempre lo logra.

Generalmente comprende la estructura
organizacional y de equipo, haciendo buen uso
de sus canales de comunicacién para el logro de
metas compartidas.

Comprende la cultura organizacional,
generando nuevas y buenas redes de relaciones
entre equipos que facilitan el logro de metas
superiores.

Lidera dentro de la compleja cultura
organizacional, la generacién de nuevas redes
de relaciones intfernas y externas que facilitan el
logro de metas superiores y estratégicas.




PROPUESTA DE COMPETENCIAS
PARA CARGOS MUNICIPALES CLAVES

NOMBRE DEL CARGO ENCARGADO DE SECRETARIA MUNICIPAL

DESCRIPCION DE
COMPETENCIAS

RECURSOS DE
COMPETENCIA
NIVEL REQUERIDO NECESARIOS
PARA REALIZAR
LA FUNCION

DESCRIPCION DE

DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES NIVEL COMPETENCIAS
REQUERIDO TECNICAS CLAVES
(necesarias)

DIFERENCIADORAS
CLAVES
(esenciales)

PRINCIPALES O QUE DEBIERA DESARROLLAR

1. Dirigir las actividades de  secretaria
administrativa del alcalde y del concejo.

=  Oficina

(%)

A "  Mobiliario y
- equipamiento
de oficina

1. Desempenarse como ministro de fe en todas
las actuaciones municipales.

2. Recibir, mantener y tramitar, cuando
corresponda, la declaracién de intereses
establecida por la Ley N° 18.575.

(muebles,
computador,
entre otros),
materiales de
escritorio.

>
(%)

" Acceso
expedita a
informacién.

(%)
>

®  Validaciony
confianza para
presentarse
como ministro
de fe.

>
>
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NOMBRE DEL CARGO

ENCARGADO DE SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION

DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES
PRINCIPALES O QUE DEBIERA DESARROLLAR

Servir de secretaria técnica permanente del
alcalde y del concejo en la formulacién de
la estrategia municipal, como asimismo de
las politicas, planes, programas y proyectos
de desarrollo de la comuna.

Asesorar al alcalde en la elaboracion de los
proyectos de plan comunal de desarrollo y
de presupuesto municipal.

Evaluar el cumplimiento de los planes,
programas, proyectos, inversiones y el
presupuesto municipal, e informar sobre estas
materias al concejo, a lo menos semes-
fralmente.

Efectuar andlisis y evaluaciones permanentes
de la situacion de desarrollo de la comuna,
con énfasis en los aspectos sociales y
territoriales.

Elaborar las bases generales y especificas,
segun corresponda, para los llamados a
licitacion, previo informe de la unidad
competente, de conformidad con los
criterios e insfrucciones establecidos en el
reglamento municipal respectivo.

Fomentar vinculaciones de cardcter técnico
con los servicios publicos y con el sector
privado de la comuna.

Recopilar y mantener la informaciéon comu-
nal y regional atingente a sus funciones.

DESCRIPCION DE
COMPETENCIAS
ORGANIZACIONALES

CLAVES
(esenciales)

NIVEL
REQUERIDO

DESCRIPCION DE
COMPETENCIAS
TECNICAS CLAVES

(necesarias)

NIVEL REQUERIDO

RECURSOS DE
COMPETENCIA
NECESARIOS
PARA REALIZAR
LA FUNCION

Contar con
equipos
técnicos de
apoyo.
Oficina,
deseable
dentro del
edificio
municipal.

Mobiliario y
equipamiento
de oficina
(muebles,
computador,
entre ofros),
materiales de
escritorio.

Recursos
(materiales,
informacién,
entre otros)
para realizar
estudios,
proyetos y
evaluaciones.

Autoridad para
la
construccion
de las
licitaciones

33




municipales.

"  Avutoridad para
asesorar y
evaluar el
avance de los
planes,
programas y
proyectos
municipales.
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NOMBRE DEL CARGO

ASESOR URBANISTA

DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES
PRINCIPALES O QUE DEBIERA DESARROLLAR

Asesorar al alcalde y al concejo en la
promocién del desarrollo urbano.

Estudiar y elaborar el plan regulador
comunal, y mantenerlo actualizado, promo-
viendo las modificaciones que sean nece-
sarias y preparar los planes seccionales para
su aplicacion.

Informar técnicamente las proposiciones
sobre planificacion urbana intercomunal,
formuladas al municipio por la Secretaria
Regional Ministerial de Vivienda y Urbanismo.

DESCRIPCION DE
COMPETENCIAS
ORGANIZACIONALES
CLAVES
(esenciales)

NIVEL
REQUERIDO

DESCRIPCION DE
COMPETENCIAS
TECNICAS CLAVES
(necesarias)

NIVEL REQUERIDO

RECURSOS DE
COMPETENCIA
NECESARIOS
PARA REALIZAR
LA FUNCION

Mobiliario y
equipamiento
de oficina
(muebles,
computador,
entre ofros),
materiales de
escritorio.

Recursos
(materiales,
informacién,
entre otros)
para realizar
estudios.

Avutoridad y
credibilidad
técnica para
realizar
informes.
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NOMBRE DEL CARGO

ENCARGADO DE DESARROLLO COMUNITARIO

DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES
PRINCIPALES O QUE DEBIERA DESARROLLAR

Asesorar al alcalde y, también, al concejo en
la promocién del desarrollo comunitario.

Prestar asesoria técnica a las organizaciones
comunitarias, fomentar su desarrollo vy
legalizacion, 'y promover su efectiva
participacién en el municipio.

Proponer y ejecutar, dentro de su dmbito vy
cuando corresponda, medidas tendientes a
materializar acciones relacionadas con salud
publica, proteccion del medio ambiente,
educaciéon y cultura, capacitacién laboral,
deporte 'y recreacién, promocion del
empleo, fomento productivo local y turismo.

DESCRIPCION DE

COMPETENCIAS NIVEL
ORGANIZACIONALES REQUERIDO
CLAVES

(esenciales)

DESCRIPCION DE
COMPETENCIAS
TECNICAS CLAVES
(necesarias)

NIVEL REQUERIDO

RECURSOS DE
COMPETENCIA
NECESARIOS
PARA REALIZAR
LA FUNCION

Mobiliario y
equipamiento
de oficina
(muebles,
computador,
entre ofros),
materiales de
escritorio.

Recursos
(materiales,
informacién,
entre otros)
para realizar
visitas a
terreno,
reuniones,
proyectos,
entre otras
funciones.

Avutoridad y
credibilidad
técnica como
instancia de
asesoria para
la comunidad.
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NOMBRE DEL CARGO ENCARGADO DE SALUD Y EDUCACION
COMPETENGIAS DESCRIPCION DE COMPETENCIA
DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES ORGANIZACIONALES NIVEL SIOMPETENCIAS NIVEL REQUERIDO NECESARIOS
PRINCIPALES O QUE DEBIERA DESARROLLAR CLAVES REQUERIDO TECNICAS CLAVES PARA REALIZAR
(necesarias) %
(esenciales) LA FUNCION
Asesorar al alcalde y al concejo en la Mobiliario y
fprmulocic’m de las politicas relativas a dichas equipamiento
dreas. de oficina
Proponer y ejecutar medidas tendienfes a (muebles,
materializar acciones y programas relacio- computador,

nados con salud publica y educaciéon, y
demds servicios incorporados a su gestién
(en caso que sean directamente ejercidos
por el municipio).

Administrar los recursos humanos, materiales
y financieros de tales servicios, en
coordinacién con la unidad de Adminis-
tracién y finanzas (en caso que sean
directamente ejercidos por el municipio).

Formular proposiciones con relacion a los
aportes o subvenciones a dichas corpora-
ciones, con cargo al presupuesto municipal,
Yy proponer mecanismos que permitan contri-
buir al mejoramiento de la gestion de la
corporaciéon en las dreas de su competencia
(cuando sean servicios traspasados a una
corporacion municipal).

entre ofros),
materiales de
escritorio.

Recursos
(materiales,
informacién,
entre otros)
para realizar
visitas a
terreno,
reuniones,
proyectos,
entre otras
funciones.

Avutoridad y
credibilidad
técnica en las
materias
respectivas.
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NOMBRE DEL CARGO

ENCARGADO DE OBRAS MUNICIPALES

DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES
PRINCIPALES O QUE DEBIERA DESARROLLAR

Velar por el cumplimiento de las
disposiciones de la Ley General de
Urbanismo y  Construcciones, del plan
regulador comunal y de las ordenanzas
correspondientes, para cuyo efecto gozard
de las siguientes atribuciones especificas:

1) Dar aprobacién a las subdivisiones de

predios urbanos y urbano-rurales;

2) Dar aprobacién a los proyectos de

obras de urbanizacién y de
construccioén;

3) Otorgar los permisos de edificacion de
las obras sehaladas en el nimero
anterior;

4) Fiscalizar la ejecucién de dichas obras
hasta el momento de su recepcién, y

5) Recibirse de las obras ya citadas y
autorizar su uso.

Fiscalizar las obras en uso, a fin de verificar el
cumplimiento de las disposiciones legales y
técnicas que las rijan.

Aplicar normas ambientales relacionadas
con obras de construccién y urbanizacion.

Confeccionar y mantener actualizado el
catastro de las obras de urbanizacién y
edificacién realizadas en la comuna.

Ejecutar medidas relacionadas con la
vialidad urbana vy rural.
Dirigir las construcciones que sean de

responsabilidad municipal, sean ejecutadas
directamente o a fravés de terceros.

DESCRIPCION DE
COMPETENCIAS
ORGANIZACIONALES
CLAVES
(esenciales)

DESCRIPCION DE
COMPETENCIAS
TECNICAS CLAVES
(necesarias)

NIVEL

REQUERIDO NIVEL REQUERIDO

RECURSOS DE
COMPETENCIA
NECESARIOS
PARA REALIZAR
LA FUNCION

Mobiliario y
equipamiento
de oficina
(muebles,
computador,
entre ofros),
materiales de
escritorio.

Recursos
(materiales,
informacién,
entre otros)
para realizar
visitas a
terreno,
reuniones,
proyectos,
entre otras
funciones.

Avutoridad y
credibilidad
técnicaenla
materia para
realizar
fiscalizaciones,
aplicar normas
y formular y
ejecutar
medidas
relacionadas a
la
construccién y
urbanismo
comunal.
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NOMBRE DEL CARGO

ENCARGADO DE ASEO Y ORNATO

DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES

PRINCIPALES O QUE DEBIERA DESARROLLAR

1.

El aseo de las vias publicas, parques, plazas,
jardines 'y, en general, de los bienes
nacionales de uso publico existentes en la
comuna.

El servicio de extraccién de basura.

La construccion, conservacion y
administracién de las dreas verdes de la
comuna.

DESCRIPCION DE
COMPETENCIAS
ORGANIZACIONALES
CLAVES
(esenciales)

DESCRIPCION DE

NIVEL COMPETENCIAS
REQUERIDO | TECNICAS cLaves | NIVELREQUERIDO
(necesarias)

RECURSOS DE
COMPETENCIA
NECESARIOS
PARA REALIZAR
LA FUNCION

Mobiliario y
equipamiento
de oficina
(muebles,
computador,
entre ofros),
materiales de
escritorio.

Recursos
(materiales,
informacién,
entre otros)
para realizar
visitas a
terreno,
reuniones,
proyectos,
entre ofras
funciones.
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NOMBRE DEL CARGO

ENCARGADO DE TRANSITO Y TRANSPORTE

DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES
PRINCIPALES O QUE DEBIERA DESARROLLAR

1. Oforgar y renovar licencias para conducir
vehiculos.

2. Determinar el sentido de circulacién de
vehiculos, en coordinacién con los orgo-
nismos de la Administracién del Estado com-
petentes.

3. Sehdlizar adecuadamente las vias publicas.

4. En general, aplicar las normas generales
sobre trdnsito y transporte publicos en la
comuna.

DESCRIPCION DE RECURSOS DE
COMPETENCIAS NIVEL fgﬁ';':&fg I COMPETENCIA
ORGANIZACIONALES REQUERIDO TECNICAS CLAVES NIVEL REQUERIDO NECESARIOS
CLAVES rias) PARA REALIZAR
(esenciales) (necesa LA FUNCION
Mobiliario y
equipamiento
de oficina
(muebles,
computador,

entre ofros),
materiales de
escritorio.

Recursos
(materiales,
informacién,
entre otros)
para realizar
visitas a
terreno,
reuniones,
proyectos,
entre otras
funciones.

Avutoridad para
ejecutar
fiscalizaciones,
y aplicar la
normativa
vigente.
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NOMBRE DEL CARGO ENCARGADO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OGN DESCRIPCION DE COMPETENCIA
DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES ORGANIZACIONALES NIVEL 'COMPETENCIAS NIVEL REQUERIDO NECESARIOS
PRINCIPALES O QUE DEBIERA DESARROLLAR CLAVES REQUERIDO TECNICAS CLAVES PARA REALIZAR
(necesarias) 2
(esenciales) LA FUNCION
Asesorar al alcalde en la administracion del Oficina,
personal de la municipalidad. deseable
Asesorar al alcalde en la administracion dentro del
financiera de los bienes municipales, para lo edificio
cual le corresponderd especificamente: municipal.
1.- Estudiar, calcular, proponer y regular
la percepcion de cualquier tipo de Mobiliario y
ingresos municipales; equipamiento
2.- Colaborar con la Secretaria Comunal de oficina
de Planificacién en la elaboraciéon del (muebles,
presupuesto municipal; computador,

3.- Visar los decretos de pago;
4.- Llevar la contabilidad municipal en

entre ofros),
materiales de

conform]dod con .Ios normas de la escritorio.
contabilidad nacional 'y con los
instrucciones que la Contraloria General

N Acceso a

de la RepuUblica imparta al respecto;

5.- Controlar la gestiéon financiera de las
empresas municipales;

6.- Efectuar los pagos municipales,
manejar la cuenta bancaria respectiva y

informacién y
recursos en
general para
iniciar gestién

rendir cuentas a la Contraloria General financieray
Ubli contable
de la Republica, y
7.- Recaudar y percibir los ingresos dentro del
: municipio.

municipales y fiscales que correspondan.

Informar trimestralmente al concejo sobre el
detalle mensual de los pasiivos acumulados
desglosando las cuentas por pagar por el
municipio y las corporaciones municipales. Al
efecto, dichas corporaciones deberdn
informar a esta unidad acerca de su
situacion financiera, desglosando las cuentas
por pagar.

Mantener un registro mensual, el que estard
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disponible para conocimiento publico, sobre
el desglose de los gastos del municipio. En
todo caso, cada concejal tendrd acceso
permanente a todos los gastos efectuados
por la municipalidad.

El informe trimestral y el registro mensual a
que se refieren las letras c) y d) deberdn estar
disponibles en la pdgina web de los muni-
cipios y, en caso de no contar con ella, en el
portal de la Subsecretaria de Desarrollo Re-
gional y Administrativo en un sitio especial-
mente habilitado para ello.
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NOMBRE DEL CARGO

ENCARGADO DE ASESORIA JURIDICA

DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES
PRINCIPALES O QUE DEBIERA DESARROLLAR

Prestar apoyo en materias legales al alcalde
y al concejo

Informard en derecho todos los asuntos
legales que las distintas unidades municipales
le planteen, las orientard periddicamente
respecto de las disposiciones legales vy
reglamentarias, y mantendrd al dia los titulos
de los bienes municipales.

Iniciar y asumir la defensa, a requerimiento
del alcalde, en todos aquellos juicios en que
la municipalidad sea parte o tenga interés,
pudiendo comprenderse también la asesoria
o defensa de la comunidad cuando sea
procedente y el alcalde asi lo determine.

Efectuar las investigaciones y sumarios
administrativos, sin perjuicio que también
puedan ser readlizados por funcionarios de
cualquier unidad municipal, bajo la super-
vigilancia que al respecto le corresponda a
la asesoria juridica.

DESCRIPCION DE
COMPETENCIAS
ORGANIZACIONALES
CLAVES
(esenciales)

DESCRIPCION DE
NIVEL COMPETENCIAS
REQUERIDO TECNICAS CLAVES
(necesarias)

NIVEL REQUERIDO

RECURSOS DE
COMPETENCIA
NECESARIOS
PARA REALIZAR
LA FUNCION

Oficina,
deseable
dentro del
edificio
municipal.

Mobiliario y
equipamiento
de oficina
(muebles,
computador,
entre ofros),
materiales de
escritorio.

Acceso a
informacién y
recursos en
general para
iniciar
sumarios,
investigacio-
nesy
defensoria del
municipio.
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NOMBRE DEL CARGO

ENCARGADO DE CONTROL INTERNO

DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES

PRINCIPALES O QUE DEBIERA DESARROLLAR

1.

Realizar la auditoria operativa interna de la
municipalidad, con el objeto de fiscalizar la
legalidad de su actuacion.

Controlar la ejecucién financiera y presu-
puestaria municipal.

Representar al alcalde los actos municipales
que estime ilegales, informando de ello al
concejo, para cuyo objeto tendrd acceso a
toda la informacion disponible.

Colaborar directamente con el concejo para
el ejercicio de sus funciones fiscalizadoras.
Para estos efectos, emitird un informe
frimestral acerca del estado de avance del
ejercicio programatico presupuestario;
asimismo, deberd informar, también trimes-
tralmente, sobre el estado de cumplimiento
de los pagos por concepto de cotizaciones
previsionales de los funcionarios municipales
y de los tfrabagjadores que se desempenan en
servicios incorporados a la gestion municipal,
administrados directamente por la munici-
palidad o a través de corporaciones munici-
pales y de los aportes que la municipalidad
debe efectuar al Fondo Comun Municipal, y
del estado de cumplimiento de los pagos
por concepto de asignaciones de perfeccio-
namiento docente. En todo caso, deberd
dar respuesta por escrito a las consultas o
peticiones de informes que le formule un
concejal.

Asesorar al concejo en la definicién vy
evaluacion de la auditoria externa que aquél
puede requerir en virtud de esta ley.

DESCRIPCION DE
COMPETENCIAS
ORGANIZACIONALES
CLAVES
(esenciales)

DESCRIPCION DE

NIVEL COMPETENCIAS
REQUERIDO | TECNICAS cLaves | NIVELREQUERIDO
(necesarias)

RECURSOS DE
COMPETENCIA
NECESARIOS
PARA REALIZAR
LA FUNCION

Oficina,
deseable
dentro del
edificio
municipal.

Mobiliario y
equipamiento
de oficina
(muebles,
computador,
entre ofros),
materiales de
escritorio.

Acceso a
informacién y
recursos en
general para
iniciar gestién
financiera y
contable
dentro del
municipio.
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que estime ilegales, informando de ello al
concejo, para cuyo objeto tendrd acceso a
toda la informacion disponible.

Colaborar directamente con el concejo para
el ejercicio de sus funciones fiscalizadoras.
Para estos efectos, emitird un informe
frimestral acerca del estado de avance del
ejercicio programatico presupuestario;
asimismo,  deberd  informar,  también
trimestralmente, sobre el estado de cumpli-
miento de los pagos por concepto de
cotizaciones previsionales de los funcionarios
municipales y de los trabajadores que se
desempenan en servicios incorporados a la
gestion  municipal, administrados directa-
mente por la municipalidad o a través de
corporaciones municipales y de los aportes
que la municipalidad debe efectuar al
Fondo ComuUn Municipal, y del estado de
cumplimiento de los pagos por concepto de
asignaciones de perfeccionamienfo docen-
te. En todo caso, deberd dar respuesta por
escrito a las consultas o peticiones de

NOMBRE DEL CARGO ADMINISTRADOR MUNICIPAL
DESCRIPCION DE RECURSOS DE
COMPETENCIAS DESCRIPCION DE COMPETENCIA
DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES ORGANIZACIONALES NIVEL SZOMPETENCIAS NIVEL REQUERIDO NECESARIOS
PRINCIPALES O QUE DEBIERA DESARROLLAR CLAVES REQUERIDO TECNICAS CLAVES PARA REALIZAR
(necesarias) 2
(esenciales) LA FUNCION
Serd el colaborador directo del alcalde en Oficina,
las tareas de coordinacién y gestién deseable
permanente del municipio, y en la dentro del
elaboracién y seguimiento del plan anual de edificio
accién municipal y ejercerd las atribuciones municipal.
que senale el reglamento municipal y las que
le delegue el alcalde, siempre que estén Mobiliario y
vinculadas con la naturaleza de su cargo. equipamiento
Controlar la ejecucién financiera y presu- de oficina
puestaria municipal. (muebles,
Representar al alcalde los actos municipales computador,

entre ofros),
materiales de
escritorio.

Acceso a
informacién y
recursos en
general para
iniciar
auditorias
dentro del
municipio y
apoyo en
auditorias del
sistema
municipal de
cardcter
externa.
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informes que le formule un concejal.

5.

Asesorar al concejo en la definicion vy
evaluacion de la auditoria externa que aquél
puede requerir en virtud de esta ley.
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