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PERFIL DE CARGO
DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
e Nombre del cargo: Encargado Unidad de Capacitacion.
e Departamento/Area: Departamento de Gestién de Personas, Unidad de Capacitacién.
e Supervision Directa: Jefe(a) de Departamento de Gestidon de Personas.
e Grado y Escalafén:
e Lugar de Desempeiio: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.
2. OBIJETIVO DEL CARGO
Gestionar el proceso de capacitacion y formacion ejecutando eficiente y eficazmente las politicas,
plan anual de capacitacién y las politicas emanadas del servicio.
3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Disefar, ejecutar y evaluar plan anual de capacitacién por competencias requeridas por el
Servicio, que impacten en los indicadores de desempefio institucional.

e Coordinar equipos de trabajo de distintas areas del Servicio para el levantamiento y disefio
de acciones de capacitacién por competencias, tanto presenciales como a distancia.

e Elaborar materiales educativos de apoyo a los procesos de capacitaciéon del Departamento de
Capacitacion.

e Implementar mdédulos de induccidn para funcionarios del Servicio.

e Aplicar herramientas de medicién y/o instrumentos de evaluacién de las acciones de
capacitaciéon del Servicio, ademas de elaborar informes técnicos de resultados con
propuestas de mejora continua de los procesos de capacitacion.

e Gestionar la seleccidn, formacién y seguimiento del desempefio de monitores de
capacitacién por competencias.

e Colaborar en la implementacién de proyectos vinculados a los procesos de capacitacidn, con
otros organismos de la Administracion Publica.

e Realizar las demas funciones que la Jefatura directa le solicite en el dmbito de su
competencia.

e Coordinar la contratacién de los organismos técnicos de capacitacion (OTEC) a fin de
ejecutar actividades de capacitacion.

e Gestion administrativa de cursos extra programaticos en los cuales asisten funcionarios del
servicio.

4. REQUISITOS FORMALES

Educacion Poseer Titulo Profesional o Técnico en carreras como Administrador Publico,

Superior Ingeniero Comercial, Contador Auditor, Ingeniero en Control de Gestidn, otros
titulos del area de la administracidon afines al area de desempefio.

Experiencia Con al menos 1 afio de experiencia en cargos de jefatura, coordinaciéon y/o

Laboral direccidn de equipos en areas de capacitacion.

Capacitaciones | Materias vinculadas a las funciones del cargo como plataforma educativa,
comunicacion efectiva, trato al wusuario, probidad vy transparencia,
presentaciones efectivas, relaciones humanas, manejo y motivacion de equipos,
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entre otras capacitaciones relacionadas con el drea de capacitacion y formacion
de personal.

5. COMPETENCIAS DIRECTIVAS Y COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Liderazgo

Es la capacidad de transmitir una vision de la estrategia del Gobierno Regional Metropolitano de
Santiago, entregando lineamientos claros y precisos para su consecucion. Conduce y apoya a su
equipo hacia el cumplimiento de los objetivos y metas organizacionales. Logra generar
compromiso y motivacion en los trabajadores y trabajadoras, orientando su desempefio hacia el
logro de altos estdndares de servicio.

Compromiso con la organizacion

Es la capacidad para identificarse y alinear su conducta personal con los valores institucionales del
Gobierno Regional Metropolitano. Aceptando, respetando y promoviendo en su dmbito laboral,
los valores y objetivos de la Institucion.

Orientacidn al servicio

Es la capacidad de conocer y satisfacer las necesidades de sus diferentes clientes, tanto internos
como externos. Enfocar el trabajo hacia un estdndar de servicio que supera las expectativas de
manera oportuna y adecuada.

Probidad

Ser capaz de actuar de modo honesto, leal e intachable. Implica subordinar el interés particular al
interés general o bien comun.

Trabajo en equipo

Fomentar las relaciones de colaboracion y un clima armdnico de trabajo en el cumplimiento de un
objetivo comun, considerando los aportes de las personas que se desempefian tanto en su equipo,
como en otros al interior del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago. Alinea los propios
objetivos a los del equipo para contribuir al cumplimiento de metas.

6. COMPETENCIAS TECNICAS Y FUNCIONALES

Gestion del desempefio

Es la capacidad de identificar y establecer el desempefio esperado para cada cargo bajo su
gestion, siendo capaz de inculcar, desarrollar o gestionar las competencias requeridas en su
equipo con miras a alcanzar los objetivos planteados. Implica la capacidad de formar a su equipo
desde la identificacion de las competencias requeridas por cada persona que ocupe un cargo en su
organizacion con el fin de mejorar su desempefio.

Orientacidn a los resultados

Trabajar para alcanzar los objetivos y metas establecidas, ya sean organizacionales como de
desarrollo profesional individual. Enfoca sus esfuerzos hacia un trabajo de calidad, manteniendo
un desempefio que supera consistentemente las expectativas.

Orientacidn a la mision institucional

Es la capacidad de comprender y comprometerse con la mision del Gobierno Regional
Metropolitano, siendo un criterio orientador para toda la gestion que realiza. Implica la busqueda
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constante de alinear sus actividades y decisiones con esta.

Planificacidn y organizacion

Es la capacidad de establecer eficazmente las metas y las prioridades de sus actividades,
contemplando tanto los cambios del entorno, como las fortalezas y debilidades del Gobierno
Regional Metropolitano de Santiago. Actia en base a los plazos y recursos disponibles,
implementando mecanismos de control, sequimiento y verificacion de la informacion.

Gestidn de las Finanzas Publicas

Es la capacidad de comprender y aplicar todos los conocimientos bdsicos relacionados con el
ejercicio de la gestion fiscal del Estado contemplada dentro del marco general de los planes del
ente gubernamental y expresado a través de la formulacidn y ejecucion presupuestaria.
Supervision de equipos de trabajo

Es la capacidad de articular los esfuerzos de un grupo de trabajo con el fin de alcanzar los
objetivos planteados. Implica la capacidad de optimizar el desempefio de cada integrante del
equipo, realizando chequeos del estado de avance de los trabajos, detectando posibles
desviaciones y realizando correcciones al trabajo para asegurar el resultado buscado. Una vez
finalizada las tareas asignadas lleva a cabo reuniones de retroalimentacion con los integrantes de
su equipo.

Herramientas Deseables

Programa de Mejoramiento de Gestion
Curso Gestion y Evaluacion de la Capacitacion
Curso Estatuto Administrativo
Conocimiento de leyes 19.664, 15.076, 18.834, 19.378
Acreditacion en Mercado Publico, SIRH
Planificacion y Control
Gestion de Riesgos
Herramientas de Andlisis y Solucion de Problemas
Andlisis de datos (cualitativo o cuantitativo)
Disefio de Procesos
Manejo y uso de herramientas informdticas




