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INTRODUCCION

El presente documento describe los perfiles de los cargos del Servicio hasta el 4°
nivel jerarquico, identificando las competencias trasversales y especificas
necesarias para alcanzar los objetivos estratégicos de la institucion. Este manual
ha sido elaborado y editado por la Unidad de Capacitacién, a través de la
aplicacion de entrevistas y encuestas a ocupantes y jefaturas de los cargos
descritos, con la excepcién de aquellos enmarcados en el sistema de Alta
Direccién Pablica (Il nivel jerarquico) cuya descripciébn es responsabilidad de la
Direccién Nacional del Servicio Civil, por lo tanto, en la medida que se cuente con
esta informacién se ira incorporando.

Se entiende por Competencias Transversales a aquellos comportamientos
laborales que son propios del desempefio en diferentes sectores o actividades
que, por lo mismo, no necesariamente se relacionan con un puesto definido, sino
con una rama de actividad, por ejemplo Administracion Publica.

Las Competencias Especificas son aquellas requeridas de manera relevante para
el desempefio de un cargo en particular de manera de cumplir exitosamente con
sus objetivos y sus funciones.

Este manual se utilizara para retroalimentar diferentes subsistemas de recursos
humanos, ya que reune informacion base para el desarrollo de procesos de
seleccion de personal, capacitacién y evaluacion de desempefio, dado que
permiten ubicar el desempefio de una persona respecto a lo esperado, asi como
medir y evaluar competencias, identificar brechas y definir oportunidades de
mejora.



CARGO

IDENTIFICACION
Nombre del cargo
Area de Trabajo
Cargo Jefe/a Directo/a

Cargo que Supervisa

N° Personas que supervisa

PERFIL POR COMPETENCIAS

: JEFE/A DIVISION LEGAL

: Jefe/a Division Legal (Il nivel jerarquico)
: Division Legal
: Director General de Aguas

. Abogados

Administrativos
Secretaria

9



OBJETIVO DEL CARGO

Al Jefe/a Division Legal le corresponde prestar asesoria juridica, particularmente en la aplicacion del Cédigo de
Aguas, a los distintos Centros de Responsabilidad del Servicio, tanto a nivel nacional como regional, con el
objetivo de asegurar que Ias actuaciones administrativas que desarrollan los funcionarios del Servicio se ajusten a
la normativa vigente.

DESEMPENOS ESPERADOS CLAVES

- Asumir la defensa de los juicios en que el Servicio sea parte o tenga interés, sin perjuicio de las
facultades del Consejo de Defensa del Estado.

- Moderizar los sistemas de informacién en el &mbito del derecho de aguas, mediante
procedimientos agiles, transparentes y de facil acceso por parte de clientes internos y externos.

- Supervisar y supervigilar la labor del archivero de organizacién de usuarios de aguas

- Dar tramite a los informes hacia la Contraloria general de la Republica, Tribunales Orales de
Justicia, Tribunal Contencioso Administrativo, Congreso Nacional y peticiones de consultas
juridicas por parte de usuarios externos.

- Coordinar fa preparacién y/o revisién de proyectos que inciden en el aprovechamiento de los
recursos hidricos

- Definir los procedimientos de investigacién interna y de responsabilidad de la institutcion a
entidades externas cuando se requiera y en caso de actos fuera de la normativa.

ANALISIS DE COMPETENCIAS

Para determinar las competencias corporativas se tomé como referencia un estudio realizado el afio 2004 por el Servicio
Nacional de Capacitacion y Empleo (SENCE) en conjunto con la consultora Sintagma y la Universidad de Santiago de
Chile, cuyo objetivo fue identificar las principales competencias transversales aplicables a todos los funcionarios de la
Administracién del Estado, congruentes con el enfoque de capacitacién y educacion permanente, y con los crecientes
desafios de modernizacién de la funcién pablica.

Las competencias especificas fueron definidas por la Direccion Nacional del Servicio Civil, en el contexto del Sistema de
Alta Direccion Publica.



COMPETENCIAS TRANSVERSALES

CONRETENCIRS TRANSYERSATES)

[CRILERIOS DEDESENPEND]

Compromiso con la Organizacion

Respetar y asumir a cabalidad la visién, misién y objetivos
estratégicos de la institucion. Implica la disposicion a
asumir con responsabilidad los compromisos declarados
por la organizacion, haciéndolos propios, y promover la
imagen institucional en la comunidad

Refuerza en los funcionarios la vigencia y el
significado de la visién, misién, valores y
objetivos de [a institucion

Declara su orgullo de pertenecer a la institucion y
estimula a los funcionarios a sentirse orgullosos
de su rol de servidores pablicos

Se mantiene informado acerca de las politicas y
lineamientos que rigen al sector publico y a su
propia institucion

Comunicacién Efectiva

Transmitir mensajes e informacién en forma vertical y
horizontal. Implica escuchar y expresarse de manera clara
y directa, y coordinar acciones a través del lenguaje

Disefia esfrategias y acciones de comunicacién
orientadas a satisfacer las necesidades de
informacién de los funcionarios a cargo

Mantiene una actitud asertiva y empatica en la
comunicacion interpersonal con los funcionarios
Promueve Ia realizacién periédica de reuniones
con el personal a cargo para favorecer la claridad
en la informacién que manejan

Tiene una actitud asertiva en su comunicacion
horizontal y vertical

Mantiene una politica de “puertas abiertas” que
facilita la comunicacién directa con los
funcionarios

Orientacion al Cliente

Identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de
los clientes internos y externos. Implica la disposicién a
servir a los clientes, de un modo efectivo, cordial y
empatico

Conoce las necesidades de sus clientes internos
y externos

Propone estandares para los procesos de que es
responsable, adecuandolos a los criterios de
calidad de los clientes

Cumple con los estandares de sus procesos,
satisfaciendo los criterios de calidad de sus
clientes

Promueve acciones que permiten anticiparse a
los requerimientos de los clientes

Manejo de Tecnologias de Informacién y Comunicacién

Operar las herramientas tecnologicas de informacion y
comunicacién requeridas para el desempefio de sus
funciones. Implica el interés por conocer y utilizar de modo
regular y eficiente los programas, aplicaciones y sistemas
adoptados por la institucion

Establece coordinaciones efectivas utilizando
tecnologias de comunicacién

Propicia el desarrollo de nuevas practicas de
trabajo basadas en TICS

Maneja la fotalidad de Ias herramientas
informaticas requeridas para el desempefio de su
funcién




COMPETENCIAS ESPECIFICAS

 OMPETENCIAS ESREEIRIGAS I S{ERITER ERBEINESEMRENC)

VISION ESTRATEGICA

Poseer, o tener la potencialidad para detectar las sefiales sociales, econdmicas, tecnoldgicas y politicas del entorno
local y global, e incorporarlas atendiendo a las capacidades de la institucién, de manera coherente a la estrategia,
convirtiéndola en objetivos concretos para su campo de accion.

CAPACIDAD GERENCIAL

Contar con formacién, capacidad o experiencia en cargos de direccion, gerencia o jefatura, que le permitan dirigir y
gestionar una organizacion de complejidad y envergadura equivalente a la Divisién a su cargo

HABILIDADES EMOCIONALES

Habilidades de liderazgo, trabajo en equipo, negociacion, persuasion, manejo de crisis y trabajo bajo presién
compatibles con la complejidad de la Divisién a su cargo.

HABILIDADES DE RELACION CON EL ENTORNO

Ser capaz de relacionarse y coordinarse efectiva y proactivamente con el entorno institucional plblico y privado de
la Divisién a su cargo

CONOCIMIENTOS TECNICOS

Contar con formacion y conocimientos en materia de ciencias juridicas, administracion, gestion, derechos de aguas,
derecho ambiental o materias afines, asi como también debera estar habilitado para representar a la institucién en
materia judicial.

HABILIDADES COMUNICACIONALES

Poseer habilidad compatible con los requerimientos del cargo, para manejarse y expresarse fluidamente en
diferentes escenarios, internos y externos, representando a la institucion y transmitiendo adecuadamente las
politicas plblicas que se le ha encomendado gestionar.




CARGO

IDENTIFICACION
Nombre del cargo
Area de Trabajo
Cargo Jefe/a Directo/a

Cargo que Supervisa

N° Personas que supervisa

PERFIL POR COMPETENCIAS

: JEFE/A DIVISION DE ESTUDIOS

: Jefe/a Divisién de Estudios (Il nivel jerarquico)
. Divisién de Estudios
. Director General de Aguas

: Jefaturas de area

Secretaria



OBJETIVO DEL CARGO

Dirigir, planificar, controlar y supervisar las labores del Dpto. de Estudios, procurando el cumplimiento de las
politicas del Servicio en materias de planificacion, gestién y evaluacion de los recursos hidricos.

DESEMPENOS ESPERADOS CLAVES

- Dirigir equipos técnicos formados para el desarrollo de proyectos y estudios de evaluacion de
recursos hidricos.

- Formular planes y programas de accién en el marco de las politicas de la DGA

- Apoyar a la direccion en materias de planificacién y gestién del recurso en funcién de los
requerimientos externos que surjan.
- Prestar apoyo técnico a la Direccién General, ofros departamentos y Direcciones Regionales.




ANALISIS DE COMPETENCIAS

El andlisis de las competencias se realizé tanto a través de los resultados de la priorizacién realizada en el cuestionario
aplicado, como de la codificacién de la enfrevista de eventos conductuales, conceptualizando nuevas competencias
obtenidas a partir de la narracién.

Para determinar las competencias corporativas se tomé como referencia un estudio realizado el afio 2004 por el Servicio
Nacional de Capacitacién y Empleo (SENCE) en conjunto con la consultora Sintagma y la Universidad de Santiago de
Chile, cuyo objetivo fue identificar las principales competencias transversales aplicables a todos los funcionarios de la
Administracion del Estado, congruentes con el enfoque de capacitacién y educacion permanente, y con los crecientes
desafios de modernizacion de la funcién plblica.

Toda la informacién sefialada se validé nuevamente con los actores del proceso, quienes acordaron las competencias
que en definitiva consideraron claves para el perfil del Jefe/a Division de Estudios, tanto a nivel transversal como
especifico.

RESULTADOS CUESTIONARIO DEFINICION DE COMPETENCIAS
Resumen de las competencias identificadas segun prioridad. ( Anexo N° 1)

1° Direcciébn de equipos. Capacidad de desarrollar, consolidar y conducir un equipo de trabajo,
alentando a sus miembros a trabajar con autonomia, responsabilidad y efectividad. Incluye lograr la
adhesién y el compromiso de sus miembros.

2° Liderazgo. Habilidad para orientar la accién de individuos y/o grupos hacia una visién o meta comdn.
Implica trabajar con y a través de ofros para alcanzar objetivos creando un clima de energia y
compromiso en el equipo. Implica fijar objetivos, dar seguimiento a dichas metas y entregar
retroalimentacién respecto al desemperio logrado

3° Pensamiento y accion estratégica. Habilidad para comprender y responder con rapidez a los
cambios del entorno, las oportunidades del mercado, las amenazas competitivas, y las fortalezas y
debilidades de la propia organizacion, logrando identificar la mejor decision estratégica.

4° QOrientacion a los resuitados. Es la busqueda activa del logro de resultados. Incluye fijar metas
desafiantes por encima de los estandares, mejorar y mantener altos niveles de rendimiento para si
mismo y los demas en el marco de las estrategias de la organizacién. Implica establecer planes que le
permitan monitorear y alcanzar los resultados establecidos.

5° Orientacién al cliente. Capacidad y disposicion para detectar las necesidades y exigencias de
clientes externos e internos. Implica esforzarse por conocer y resolver los problemas de los clientes.

6° Difusion de la informacién. Disposicién permanente y activa a difundir en forma eficiente informacion
relevante contribuyendo a la toma de decisién coordinada, de las distintas personas, con una vision global
del negocio.

7° Motivacion y compromiso de otros. Capacidad que permite crear las condiciones para que las
personas se comprometan con energia y persistencia al cumplimiento de las metas. Implica identificar las
necesidades particulares de cada colaborador, y generar incentivos ad hoc a fravés de distintas
estrategias. Ademas involucra la capacidad de mantener en el tiempo la motivacién y el compromiso.

8° Comunicacion asertiva. Es |a disposicion y capacidad de establecer relaciones interpersonales y
comunicarse en un marco de “ganar/ganar’. Implica poder expresar opiniones, sentimientos e ideas en
forma clara, directa y respetuosa, escuchando a los demas. Permite enconfrar un equilibrio entre las
propias necesidades y las de los demas.



COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Compromiso con la Organizacién

Respetar y asumir a cabalidad la visién, misién y objetivos
esfratégicos de la institucion. Implica la disposicion a
asumir con responsabilidad los compromisos declarados
por la organizacién, haciéndolos propios, y promover la
imagen institucional en la comunidad

Refuerza en los funcionarios la vigencia y el
significado de la vision, misién, valores y
objetivos de la institucion

Declara su orgullo de pertenecer a la institucion y
estimula a los funcionarios a sentirse orgullosos
de su rol de servidores pUblicos

Se mantiene informado acerca de las politicas y
lineamientos que rigen al sector publico y a su
propia institucién

Comunicacién Efectiva

Transmitir mensajes e informacién en forma vertical y
horizontal. Implica escuchar y expresarse de manera clara
y directa, y coordinar acciones a través del lenguaje

Disefia estrategias y acciones de comunicacion
orientadas a safisfacer las necesidades de
informacion de los funcionarios a cargo

Mantiene una actitud asertiva y empatica en la
comunicacién interpersonal con los funcionarios
Promueve la realizacién periédica de reuniones
con el personal a cargo para favorecer la claridad
en la informacién que manejan

Tiene una actitud asertiva en su comunicacion
horizontal y vertical

Mantiene una politica de “puertas abiertas” que
facilita la comunicacibn directa con los
funcionarios

Orientacion al Cliente

Identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de
los clientes internos y externos. Implica la disposicion a
servir a los clientes, de un modo efectivo, cordial y
empético

Conoce las necesidades de sus clientes internos
y externos

Propone estandares para los procesos de que es
responsable, adecudndolos a los criterios de
calidad de los clientes

Cumple con los estandares de sus procesos,
satisfaciendo los criterios de calidad de sus
clientes

Promueve acciones que permiten anticiparse a
los requerimientos de los clientes

Manejo de Tecnologias de Informacion y Comunicacién

Operar las herramientas tecnologicas de informacion y
comunicacion requeridas para el desempefio de sus
funciones. Implica el interés por conocer y utilizar de modo
regular y eficiente los programas, aplicaciones y sistemas
adoptados por la institucion

Establece coordinaciones efectivas utilizando
tecnologias de comunicacion

Propicia el desarrollo de nuevas practicas de
trabajo basadas en TICS

Maneja la totalidad de las herramientas
informéticas requeridas para el desempefio de su
funcién




COMPETENCIAS ESPECIFICAS

CONRETENCIACEREECTE GRS

CRIERIGSIERBE SEMRENG)

Direccion de Equipos

Capacidad de desarrollar, consclidar y conducir un equipo
de trabajo, alentando a sus miembros a trabajar con
autonomia, responsabilidad y efectividad. Incluye lograr la
adhesion y el compromiso de sus miembros.

Ejerce acciones para que €l equipo asuma y se
comprometa con los objetivos y agendas de
trabajo establecidas

Se asegura que las personas hayan comprendido
bien sus explicaciones e instrucciones

Desarrolla a su equipo con la certeza del valor
estratégico que éstos aportan a la gestion.
Comprende la importancia de la relacién
interpersonal y la repercusién que las acciones
personales ejercen sobre el éxito de las acciones
de los demas.

Usa estrategias complejas para promover la
moral y efectividad del equipo

Comunica una visién que genera entusiasmo y
compromiso en el equipo

Liderazgo

Dirigir los equipos de trabajo hacia el logro de los objetivos
organizacionales. Implica asumir el rol de lider y guiar a los
demas

Dirige, controla y coordina las labores de su
unidad a cargo

Toma decisiones rapidas, eficientes y oportunas
para enfrentar los desafios de su unidad

Delega en equipos y personas las acciones
comprometidas para el logro de las metas
institucionales

Pensamiento y accion estratégica.

Habilidad para comprender y responder con rapidez a los
cambios del entorno, las oportunidades del mercado, las
amenazas competitivas, y las fortalezas y debilidades de la
propia organizacién, logrando identificar la mejor decisién
estratégica

Conoce las variables politicas internas y externas
que impactan en los resultados organizacionales
Toma decisiones de acuerdo a una estrategia de
negocio enmarcada en una vision a largo plazo
Define estrategias de accién que permiten crear
oportunidades y  generar  crecimiento
organizacional

Planifica y se compromete con resultados en
tiempos especificados, de acuerdo a los objetivos
estratégicos del Servicio, y define indicadores
para evaluar su efectividad

Orientacion a los resultados

Es la busqueda activa del logro de resultados. Incluye fijar
metas desafiantes por encima de los estandares, mejorar y
mantener altos niveles de rendimiento para si mismo y los
demas en el marco de las estrategias de la organizacion.
Implica establecer planes gque le permitan monitorear y
alcanzar los resultados establecidos.

Propicia un ambiente organizacional que estimula
la mejora continua del Servicio y la orientacion a
la eficiencia

Identifica estrategias y planes de accién para
lograr resultados

Para lograr los objetivos asume acciones
sostenidas en el tiempo venciendo los obstaculos
que se le presentan




CARGO

IDENTIFICACION
Nombre del cargo
Area de Trabajo
Cargo Jefe/a Directo/a

Cargo que Supervisa

N° Personas que supervisa

PERFIL POR COMPETENCIAS

: JEFEJA DIVISION HIDROLOGIA

. Jefe/a Divisién Hidrologia (Il nivel jerarguico)
. Division Hidrologia
. Director General de Aguas

. Jefaturas de Subdivisién

Secretario



OBJETIVO DEL CARGO
Dirigir, planificar, controlar y supervisar las labores del Dpto. de Hidrologia, procurando el cumplimiento de las

politicas del Servicio en materias de investigacion y medicion del recurso agua. Ademas, controlar y dirigir
funciones asociadas a la mantencion del Servicio Hidrométrico Nacional y el Banco Nacional de Aguas.

DESEMPENOS ESPERADOS CLAVES

- Dirigir las labores de mantencion, ampliacién y operacién de la red hidrométrica nacional (caudal
precipitacion y aguas subterraneas)

- Controlar el procesamiento estadistico de la informacion generada en las estaciones de medicion
en el pais y su ingreso al sistem BNA 2000.

- Formular planes y programas de accion en el marco de las politicas de la DGA.

- Realizar prondsticos de caudales y algunos estudios hidrologicos.

- Procurar la descentralizacion creciente de las funciones relativas a la operacion del sistema
hidrométrico.




ANALISIS DE COMPETENCIAS

El anélisis de las competencias se realiz6 tanto a través de los resultados de la priorizacion realizada en el cuestionario
aplicado, como de la codificacion de la entrevista de eventos conductuales, conceptualizando nuevas competencias
obtenidas a partir de la narracion.

Para determinar las competencias corporativas se tomé como referencia un estudio realizado el afio 2004 por el Servicio
Nacional de Capacitacion y Empleo (SENCE) en conjunto con la consultora Sintagma y la Universidad de Santiago de
Chile, cuyo objetivo fue identificar las principales competencias transversales aplicables a todos los funcionarios de la
Administracion del Estado, congruentes con el enfoque de capacitacion y educacién permanente, y con los crecientes
desafios de modemizacion de la funcién pablica.

Toda la informacion sefialada se validé nuevamente con los actores del proceso, quienes acordaron las competencias
que en definitiva consideraron claves para el perfil del Jefe/a Divisién Hidrologia, tanto a nivel fransversal como
especifico.

RESULTADOS CUESTIONARIO DEFINICION DE COMPETENCIAS
Resumen de las competencias identificadas segun prioridad. { Anexo N° 1)

1° Direccion de equipos. Capacidad de desarrollar, consolidar y conducir un equipo de trabajo,
alentando a sus miembros a trabajar con autonomfa, responsabilidad y efectividad. Incluye lograr la
adhesion y el compromiso de sus miembros.

2° Liderazgo. Habilidad para orientar la accién de individuos y/o grupos hacia una vision o meta coman.
Implica trabajar con y a través de ofros para alcanzar objetivos creando un clima de energia y
compromiso en el equipo. Implica fijar objetivos, dar seguimiento a dichas metas y enftregar
retroalimentacion respecto al desempefio logrado

3° Pensamiento y accién estratégica. Habilidad para comprender y responder con rapidez a los cambios
del entorno, las oportunidades del mercado, las amenazas competitivas, y las fortalezas y debilidades de la
propia organizacion, logrando identificar la mejor decision estratégica.

4° Qrientacion a los resultados. Es la busqueda activa del logro de resultados. Incluye fijar metas
desafiantes por encima de los estandares, mejorar y mantener altos niveles de rendimiento para si
mismo y los demas en el marco de las estrategias de la organizacién. Implica establecer planes que le
permitan monitorear y alcanzar los resultados establecidos.

5° Orientacion al cliente. Capacidad y disposicion para detectar las necesidades y exigencias de
clientes externos e internos. Implica esforzarse por conocer y resolver los problemas de los clientes.

6° Difusién de la informacioén. Disposicion permanente y activa a difundir en forma eficiente informacion
relevante contribuyendo a la toma de decision coordinada, de las distintas personas, con una vision global
del negocio.

7° Motivacion y compromiso de otros. Capacidad que permite crear las condiciones para que las
personas se comprometan con energia y persistencia al cumplimiento de las metas. Implica identificar las
necesidades particulares de cada colaborador, y generar incentivos ad hoc a fravés de distintas
estrategias. Ademas involucra la capacidad de mantener en el tiempo la motivacion y el compromiso.

8° Comunicacion asertiva. Es la disposicion y capacidad de establecer relaciones interpersonales y
comunicarse en un marco de “ganarf/ganar”. Implica poder expresar opiniones, sentimientos e ideas en
forma clara, directa y respetuosa, escuchando a los demas. Permite encontrar un equilibrio entre las
propias necesidades y [as de los demas.



COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Compromiso con la Organizacién

Respetar y asumir a cabalidad la visién, misién y objetivos
estratégicos de la institucion. Implica la disposicion a
asumir con responsabilidad los compromisos declarados
por la organizacién, haciéndolos propios, y promover la
imagen institucional en la comunidad

Refuerza en los funcionarios la vigencia y el
significado de la vision, mision, valores y
objetivos de la institucion

Declara su orgullo de pertenecer a la institucion y
estimula a los funcionarios a sentirse orgullosos
de su rol de servidores plblicos

Se mantiene informado acerca de las politicas y
lineamientos que rigen al sector publico y a su
propia institucién

Comunicacién Efectiva

Transmitir mensajes e informacién en forma vertical y
horizontal. Implica escuchar y expresarse de manera clara
y directa, y coordinar acciones a través del lenguaje

Disefia estrategias y acciones de comunicacion
orientadas a satisfacer las necesidades de
informacion de los funcionarios a cargo

Mantiene una actitud asertiva y empatica en la
comunicacién interpersonal con los funcionarios
Promueve la realizacién periédica de reuniones
con el personal a cargo para favorecer la claridad
en la informacién que manejan

Tiene una actitud asertiva en su comunicacién
horizontal y vertical

Mantiene una politica de “puertas abiertas” que
facilita la comunicacién directa con los
funcionarios

Orientacion al Cliente

Identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de
los clientes internos y externos. Implica la disposicién a
servir a los clientes, de un modo efectivo, cordial y
empatico

Conoce las necesidades de sus clientes internos
y externos

Propone estandares para los procesos de que es
responsable, adecuandolos a los criterios de
calidad de los clientes

Cumple con los estandares de sus procesos,
satisfaciendo los criterios de calidad de sus
clientes

Promueve acciones que permiten anticiparse a
los requerimientos de los clientes

Manejo de Tecnologias de Informacion y Comunicacion

Operar las herramientas tecnolbgicas de informacion y
comunicacion requeridas para el desempefio de sus
funciones. Implica el interés por conocer y utilizar de modo
regular y eficiente los programas, aplicaciones y sistemas
adoptados por la institucién

Establece coordinaciones efectivas utilizando
tecnologias de comunicacién

Propicia el desarrollo de nuevas practicas de
trabajo basadas en TICS

Maneja la fotalidad de Ilas herramientas
informéaticas requeridas para el desemperio de su
funcion




COMPETENCIAS ESPECIFICAS

COMPETENCIAS E

Direccién de Equipos

Capacidad de desarroliar, consolidar y conducir un equipo
de trabajo, alentando a sus miembros a trabajar con
autonomia, responsabilidad y efectividad. Incluye lograr la
adhesion y el compromiso de sus miembros.

comprometa con los objetivos y agendas de
trabajo establecidas

Se asegura que las personas hayan comprendido
bien sus explicaciones e instrucciones

Desarrolia a su equipo con la certeza del valor
estratégico que éstos aportan a la gestion.
Comprende la importancia de la relacién
interpersonal y la repercusién que las acciones
personales ejercen sobre el éxito de las acciones
de los demas.

Usa estrategias complejas para promover la
moral y efectividad del equipo

Comunica una visién que genera entusiasmo y
compromiso en el equipo

Liderazgo

Dirigir los equipos de trabajo hacia el logro de los objetivos
organizacionales. Implica asumir el rol de lider y guiar a los
demas

Dirige, controla y coordina las labores de su
unidad a cargo

Toma decisiones rapidas, eficientes y oportunas
para enfrentar los desafios de su unidad

Delega en equipos y personas las acciones
comprometidas para el logro de las metas
institucionales

Pensamiento y acci6n estratégica.

Habilidad para comprender y responder con rapidez a los
cambios del entorno, las oportunidades del mercado, las
amenazas competitivas, y las fortalezas y debilidades de la
propia organizacion, logrando identificar la mejor decisién
estratégica

Conoce fas variables politicas internas y externas
que impactan en los resultados organizacionales
Toma decisiones de acuerdo a una estrategia de
negocio enmarcada en una vision a largo plazo
Define estrategias de accién que permiten crear
oportunidades y  generar  crecimiento
organizacional

Planifica y se compromete con resultados en
tiempos especificados, de acuerdo a los objetivos
estratégicos del Servicio, y define indicadores
para evaluar su efectividad

Orientacion a los resultados

Es la busqueda activa del logro de resultados. Incluye fijar
metas desafiantes por encima de los estandares, mejorar y
mantener altos niveles de rendimiento para si mismo y los
demas en el marco de las estrategias de la organizacion.
Implica establecer planes que le permitan monitorear y
alcanzar los resultados establecidos.

Propicia un ambiente organizacional que estimula
la mejora continua del Servicio y la orientacién a
la eficiencia

Identifica estrategias y planes de accién para
lograr resultados

Para lograr los objetivos asume acciones
sostenidas en el tiempo venciendo los obstaculos
que se le presentan




CARGO

IDENTIFICACION
Nombre del cargo
Area de Trabajo
Cargo Jefe/a Directo/a

Cargo que Supervisa

N° Personas que supervisa

PERFIL POR COMPETENCIAS

: JEFE /A UNIDAD DE FISCALIZACION

. Jefe/a Unidad de Fiscalizacion (I nivel jerarquico)
: Unidad de Fiscalizacion
: Director General de Aguas

. Profesionales Unidad Fiscalizacion y Secretaria



OBJETIVO DEL CARGO
Dirigir, planificar, coordinar y supervisar las funciones propias de la Unidad de Fiscalizacién, a fin de procurar que las

actuaciones en cauces naturales de uso publico y la utilizacion del agua sea conforme a las disposiciones vigentes, asi
como fiscalizar el cumplimiento de las autorizaciones en las cuales la DGA tiene competencia.

DESEMPENOS ESPERADOS CLAVES

Coordinar a nivel nacional las labores de policia y vigilancia de los cauces naturales de uso pblico y de
supervigilancia de las organizaciones de usuarios.

Coordinas las politicas que dentro del campo antes definido, deberan llevar a cabo las Direcciones
Regionales y los Departamentos de la Direccién General de Aguas.

Coordinar las funciones de Ias Direcciones Regionales, para la adecuada gestion de las referidas politicas.

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para optimizar el desempefio de su
unidad a cargo

Proponer al Director General de aguas politicas normativas y de fiscalizacion, relacionadas con la atribucion
de la Direccion General de Aguas en el ambito de la policia y vigilancia de las aguas en los causes naturales
de uso publico

Coordinar la acciones de la Direcciones Regionales en las materias relacionadas con las atribuciones que le
confiere la Direccién General de Aguas , el articulo 289, lefras c) y d) del Codigo de aguas.

Apoyar y asesorar a las Direcciones Regionales de la Direccion General de Aguas nen las materias ya
indicadas.

Coordinar a Nivel Nacional las labores de policia y vigilancia de los causes naturales de uso publico y de
supervigilancia de las organizaciones de usuarios.

Promover y coordinar la participacién de las organizaciones de usuarios, para una gestion eficiente y
sustentable de los recursos hidricos.




ANALISIS DE COMPETENCIAS

El andlisis de las competencias se realizé tanto a través de los resultados de Ia priorizacién realizada en el cuestionario
aplicado, como de la codificacién de la entrevista de eventos conductuales, conceptualizando nuevas competencias
obtenidas a partir de la narracion.

Para determinar las competencias transversales se tomé como referencia un estudio realizado el afio 2004 por el
Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo (SENCE) en conjunto con la consultora Sintagma y la Universidad de
Santiago de Chile, cuyo objetivo fue identificar las principales competencias transversales aplicables a todos los
funcionarios de la Administracién del Estado, congruentes con el enfoque de capacitacion y educacion permanente, y
con los crecientes desafios de modernizacion de la funcion pablica.

Toda la informacién sefialada se validé nuevamente con los actores del proceso, quienes acordaron las competencias
que en definitiva consideraron claves para el perfil del Jefe/a de Unidad de Fiscalizacion, tanto a nivel transversal como
especifico.

RESULTADOS CUESTIONARIO DEFINICION DE COMPETENCIAS
Resumen de las competencias identificadas segun prioridad. { Anexo N° 1)

1° Planificacién y organizacion personal Capacidad para definir eficazmente las metas y prioridades
de su tareal/area/proyecto estipulando la accién, los plazos y los recursos requeridos. Implica la
organizacién sistematica y rigurosa de la informacién y/o materiales de trabajo. Incluye la verificacion de
la informacién y el seguimiento de los resultados

2° Direccion de equipos. Capacidad de desarrollar, consolidar y conducir un equipo de trabajo,
alentando a sus miembros a trabajar con autonomia, responsabilidad y efectividad. Incluye lograr la
adhesién y el compromiso de sus miembros.

3° Analisis de situaciones y generacion de soluciones. Capacidad para comprender y resolver
situaciones. implica identificar las relaciones causales y secuencia temporal de los problemas, relacionar
variables y generar soluciones

4° Administracién efectiva del tiempo. Capacidad para visualizar el tiempo como un recurso personal y
administrario en funcién de prioridades. Implica distribuirlo y disfrutarlo distinguiendo lo importante y/o
urgente. Ademas incluye el manejo efectivo de reuniones.

5° Liderazgo. Habilidad para orientar la accion de individuos y/o grupos hacia una visién o meta comin.
Implica frabajar con y a través de ofros para alcanzar objetivos creando un clima de energia y
compromiso en el equipo. Implica fijar objetivos, dar seguimiento a dichas metas y entregar
retroalimentacion respecto al desempefio logrado.

6° Motivacion y compromiso de otros. Capacidad que permite crear las condiciones para que las
personas se comprometan con energia y persistencia al cumplimiento de las metas. Implica identificar las
necesidades particulares de cada colaborador, y generar incentivos ad hoc a través de distintas
estrategias. Ademas involucra la capacidad de mantener en el tiempo la motivacion y el compromiso.

7° Difusién de la informacién. Disposicion permanente y activa a difundir en forma eficiente informacién
relevante contribuyendo a la toma de decisién coordinada, de las distintas personas, con una visién global
del negocio.

8° Comunicacién asertiva. Es la disposicion y capacided de establecer relaciones interpersonales y
comunicarse en un marco de “ganar/ganar’. Implica poder expresar opiniones, sentimientos e ideas en
forma clara, directa y respetuosa, escuchando a los demas. Permite encontrar un equilibrio entre las
propias necesidades y las de los demas.



COMPETENCIAS TRANSVERSALES CLAVES

Compromiso con la organizacién

Respetar y asumir a cabalidad la vision, misién y objetivos
estratégicos de la institucién. Implica la disposicién a
asumir con responsabilidad los compromisos declarados
por la organizacion, haciéndolos propios, y promover la
imagen institucional en la comunidad

Refuerza en los funcionarios la vigencia y el
significado de la visibn, mision, valores y
objetivos de la institucion

Declara su orgullo de pertenecer a la institucién y
estimula a los funcionarios a sentirse orgullosos
de su rol de servidores plblicos

Se mantiene informado acerca de las politicas y
lineamientos que rigen al sector publico y a su
propia institucion

Comunicacién Efectiva

Transmitir mensajes e informacién en forma vertical y
horizontal. Implica escuchar y expresarse de manera clara
y directa, y coordinar acciones a través del lenguaje

Disefia estrategias y acciones de comunicacion
orientadas a safisfacer las necesidades de
informacién de los funcionarios a cargo

Mantiene una actitud asertiva y empatica en la
comunicacién interpersonal con los funcionarios
Promueve la realizacién periédica de reuniones
con el personal a cargo para favorecer la claridad
en la informacién que manejan

Tiene una actitud asertiva en su comunicacion
horizontal y vertical

Mantiene una politica de “puertas abiertas” que
facilita la comunicacion directa con los
funcionarios

Ortentacion al cliente

identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de
los clientes internos y extemos. Implica la disposicién a
servir a los clientes, de un modo efectivo, cordial y
empatico

Conoce las necesidades de sus clientes internos
y externos

Propone estandares para los procesos de que es
responsable, adecuandolos a los criterios de
calidad de los clientes

Cumple con los estandares de sus procesos,
satisfaciendo los criterios de calidad de sus
clientes

Promueve acciones que permiten anticiparse a
los requerimientos de los clientes

Manejo de Tecnologias de Informacién y Comunicacién

Operar las herramientas tecnologicas de informacion y
comunicacion requeridas para el desempefio de sus
funciones. Implica el interés por conocer y utilizar de modo
regular y eficiente los programas, aplicaciones y sistemas
adoptados por la institucién

Establece coordinaciones efectivas utilizando
tecnologias de comunicacién

Propicia el desarrollo de nuevas practicas de
trabajo basadas en TICS

Maneja la totalidad de las herramientas
informaticas requeridas para el desempefio de su
funcién




COMPETENCIAS ESPECIFICAS

COMEETENCIAS ESPECIEICAS

CRITERIBS,DEDESEMPEN

Planificacion y organizacion personal

Capacidad para definir eficazmente las metas y prioridades
de su tarea/areal/proyecto estipulando la accion, los plazos
y los recursos requeridos.

Organiza sistematica y rigurosamente la
informacion y/o materiales de frabajo.

Verifica la informacién y el seguimiento de los
resultados}

Aplica disciplina y método para estructurar sus
trabajos y el de los demas, planificandose con
anticipacion.

Define metas y objetivos de su unidad, realiza
seguimiento y brinda retroalimentacién sobre su
avance integrando las opiniones de su equipo a
cargo.

Administra simultaneamente diversos proyectos
complejos, estableciendo  mecanismos de
coordinacién y control.

Direccién de equipos

Capacidad de desarrollar, consolidar y conducir un equipo
de trabajo, alentando a sus miembros a trabajar con
autonomia, responsabilidad y efectividad. Incluye lograr la
adhesion y el compromiso de sus miembros.

Ejerce acciones para que el equipo asuma y se
comprometa con los objetivos y agendas de
trabajo establecidas

Se asegura que las personas hayan comprendido
bien sus explicaciones e instrucciones

Desarrolla a su equipo con la certeza del valor
estratégico que éstos aportan a la gestion.
Comprende la importancia de la relacion
interpersonal y la repercusién que las acciones
personales ejercen sobre el éxito de las acciones
de los demas.

Usa estrategias complejas para promover la
moral y efectividad del equipo

Comunica una visibn que genera entusiasmo y
compromiso en el equipo

Andlisis de situaciones y generacién de soluciones

Capacidad para comprender y resolver situaciones. Implica
identificar las relaciones causales y secuencia temporal de
los problemas, relacionar variables y generar soluciones

Comprende una situacién separandola en piezas
0 trazando de manera causal sus implicancias
Plantea soluciones anticipando consecuencias y
obstaculos

Analiza y pondera el impacto de diferentes
soluciones posibles

Desarrolla soluciones innovadoras considerando
los ohjetivos de la institucién y las necesidades
de sus clientes

Especializacion técnica

Conoce en detalle las materias técnicas relativas al ambito
de los recursos hidricos y opera las herramientas
tecnologicas de informacion requeridas para el desempefic
de sus funciones

Conoce en detalle los principales planes
estratégicos y metas comprometidas por las
diferentes unidades organizacionales

Posee manejo acabado de la normativa legal que
regula el desempefic profesional en el sector
publico y en el derecho de aguas

Conoce los softwares especializados que utiliza
su unidad para realizar su gestion

Promueve el uso de TIC en los integrantes de su
equipo




CARGO

IDENTIFICACION
Nombre del cargo

Area de Trabajo
Cargo Jefe/a Directo/a

Cargo que Supervisa

N° Personas que supervisa

PERFIL POR COMPETENCIAS

: JEFE/A DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS

HIDRICOS

. Jefe/a Depto. Administracion de Recursos Hidricos DARH (Il nivel
" jerérquico)

. Dpto. Administracion de Recursos Hidricos
. Director General de Aguas

: Técnicos Dpto. Administracién de Recursos Hidricos

Abogados Dpto. Administracion de Recursos Hidricos
Secretaria

: 12



OBJETIVO DEL CARGO
Dirigir, planificar, coordinar y supervisar las funciones propias del Dpto. de Administracién de Recursos Hidricos,

orientadas a la resolucion de solicitudes relacionadas con la adquisicion y ejercicio del derecho de
aprovechamiento con criterios de sustentabilidad y transparencia.

DESEMPENOS ESPERADOS CLAVES

Evaluar y resolver sobre la constitucién de derechos de aguas y sobre ofras solicitudes que ingresan a la DGA
a través de las Direcciones Regionales o Provinciales de Agua o de las Gobernaciones.

Coordinar la realizacion de proyectos del Area del Dpto. y supervisar al personal que realiza tales funciones.

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para optimizar el desempefio de su
departamento a cargo
Realizar reuniones de frabajo periédicas con el grupo a cargo para analizar el avance de las metas
programadas del area.

Revisar informes técnicos desarrollados en la unidad.
Preparar proyectos e informes propios del Depto.

Mantener la sueprvigilancia y control de las oficinas regionales por el tema de poblamiento del Catastro Publico
de Aguas (CPA).

Asistir a reuniones de discusién de proyectos con consultores externos, con peticionarios o con otros dptos. de
la DGA.

Mediar y Coordinar con las areas del Dpto. la ejecucion de planes y actividades.
Dirigir técnicamente las materias de administracion de recursos hidricos que se someten a pronunciamiento de

la direccion general de aguas, especialmente relacionada con otorgamiento de derechos de agua,
aprovechamiento, y uso efectivo del recurso, ya sea en forma individual o por medio de organizaciones.

Aprobar los proyectos de modificacién de causes naturales o artificiales que fuere necesario realizar con
motivo de la construccion de obras publicas, urbanizaciones, edificaciones y ofras en general, a que se refieren
los articulos 41y 171 del Cédigo de Aguas.

Aprobar los proyectos de construccion, modificacién y cambio de bocatoma a que se refieren los articulos 151
y 157 inclusive del Cédigo de Aguas y las obras correspondientes.

Encargar cometidos de servicios hasta por 30 dias consecutivos.

Firmar providencias, oficios, y demés documentos necesarios para el adecuado funcionamiento técnico y
administrativo del Departamento de Administracion de Recursos Hidricos.




ANALISIS DE COMPETENCIAS

El analisis de las competencias se realiz6 tanto a través de los resultados de la priorizacién realizada en el cuestionario
aplicado, como de la codificacion de la entrevista de eventos conductuales, conceptualizando nuevas competencias
obtenidas a partir de la narracién.

Para determinar las competencias corporativas se tomé como referencia un estudio realizado el afio 2004 por el Servicio
Nacional de Capacitacion y Empleo (SENCE) en conjunto con la consultora Sintagma y la Universidad de Santiago de
Chile, cuyo objetivo fue identificar las principales competencias transversales aplicables a todos los funcionarios de la
Administracion del Estado, congruentes con el enfoque de capacitacion y educacién permanente, y con los crecientes
desafios de modernizacion de la funcién pablica.

Toda la informacién sefialada se validé nuevamente con los actores del proceso, quienes acordaron las competencias
que en definitiva consideraron claves para el perfil del Jefe/a del Departamento de Administracion de Recursos Hidricos,
tanto a nivel transversal como especifico.

RESULTADOS CUESTIONARIO DEFINICION DE COMPETENCIAS
Resumen de las competencias identificadas segin prioridad. { Anexo N° 1)

1° Direccion de equipos. Capacidad de desarrollar, consolidar y conducir un equipo de trabajo,
alentando a sus miembros a trabajar con autonomia, responsabilidad y efectividad. Incluye lograr la
adhesion y el compromiso de sus miembros.

2° Liderazgo. Habilidad para orientar la accién de individuos y/o grupos hacia una visién o meta comun.
Implica trabajar con y a través de ofros para alcanzar objetivos creando un clima de energia y
compromiso en el equipo. Implica fijar objetivos, dar seguimiento a dichas metas y entregar
retroalimentacion respecto al desempefio logrado

3° Planificacion y organizacion personal Capacidad para definir eficazmente las metas y prioridades
de su tarea/arealproyecto estipulando la accibn, los plazos y los recursos requeridos. Implica la
organizacion sistematica y rigurosa de la informacion y/o materiales de frabajo. Incluye la verificacién de
la informacion y el seguimiento de los resultados

4° QOrientacién a los resultados. Es la busqueda activa del logro de resultados. Incluye fijar metas
desafiantes por encima de los estandares, mejorar y mantener altos niveles de rendimiento para si
mismo y los demas en el marco de las estrategias de la organizacién. Implica establecer planes que le
permitan monitorear y alcanzar los resultados establecidos.

5° Orientacion al cliente. Capacidad y disposicion para detectar las necesidades y exigencias de
clientes externos e internos. Implica esforzarse por conocer y resolver los problemas de los clientes.

6° Difusion de la informacién. Disposicion permanente y activa a difundir en forma eficiente informacion
relevante contribuyendo a la toma de decision coordinada, de las distintas personas, con una vision global
del negocio.

7° Motivacién y compromiso de otros. Capacidad que permite crear las condiciones para que las
personas se comprometan con energia y persistencia al cumplimiento de las metas. Implica identificar las
necesidades particulares de cada colaborador, y generar incentivos ad hoc a fravés de distintas
estrategias. Ademas involucra la capacidad de mantener en el tiempo la motivacién y el compromiso.

8° Comunicacion asertiva. Es la disposicién y capacidad de establecer relaciones interpersonales y
comunicarse en un marco de “ganar/ganar’. Implica poder expresar opiniones, sentimientos e ideas en
forma clara, directa y respetuosa, escuchando a los demés. Permite encontrar un equilibrio entre las
propias necesidades y las de los demas.



COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Compromiso con la Organizacién

Respetar y asumir a cabalidad la visién, misién y objetivos
estratégicos de la institucion. Implica la disposicion a
asumir con responsabilidad los compromisos declarados
por la organizacién, haciéndolos propios, y promover la
imagen institucional en la comunidad

Refuerza en los funcionarios la vigencia y el
significado de la vision, mision, valores y
objetivos de la institucion

Declara su orgullo de pertenecer a la institucién y
estimula a los funcionarios a sentirse orgullosos
de su rol de servidores publicos

Se mantiene informado acerca de las politicas y
lineamientos que rigen al sector pablico y a su
propia institucién

Comunicacién Efectiva

Transmitir mensajes e informacién en forma vertical y
horizontal. Implica escuchar y expresarse de manera clara
y directa, y coordinar acciones a través del lenguaje

Disefia estrategias y acciones de comunicacion
orientadas a safisfacer las necesidades de
informacion de los funcionarios a cargo

Mantiene una actitud asertiva y empética en la
comunicacién interpersonal con los funcionarios
Promueve la realizacién periddica de reuniones
con el personal a cargo para favorecer la claridad
en la informacién que manejan

Tiene una actitud asertiva en su comunicacion
horizontal y vertical

Mantiene una politica de “puertas abiertas” que
facilita la comunicacion directa con los
funcionarios

Orientacién al Cliente

Identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de
los clientes internos y externos. Implica la disposicién a
servir a los clientes, de un modo efectivo, cordial y
empatico

Conoce las necesidades de sus clientes internos
y externos

Propone estandares para los procesos de que es
responsable, adecuandolos a los criterios de
calidad de los clientes

Cumple con los estandares de sus procesos,
satisfaciendo los criterios de calidad de sus
clientes

Promueve acciones que permiten anticiparse a
los requerimientos de los clientes

Manejo de Tecnologias de Informacién y Comunicacién

Operar las herramientas tecnolégicas de informacion y
comunicacion requeridas para el desempefio de sus
funciones. Implica el interés por conocer y utilizar de modo
regular y eficiente los programas, aplicaciones y sistemas
adoptados por la institucion

Establece coordinaciones efectivas utilizando
tecnologias de comunicacion

Propicia el desarrollo de nuevas practicas de
trabajo basadas en TICS

Maneja la totalidad de Ilas herramientas
informaticas requeridas para el desempefio de su
funcion




COMPETENCIAS ESPECIFICAS

(COMPETENCIASESPECIFIGRS

JERII ERIOSTTEMESENPERD

Direccién de Equipos

Capacidad de desarrollar, consolidar y conducir un equipo
de trabajo, alentando a sus miembros a trabajar con
autonomia, responsabilidad y efectividad. Incluye lograr la
adhesion y el compromiso de sus miembros.

Ejerce acciones para que el equipo asuma y se
comprometa con los objetivos y agendas de
trabajo establecidas

Se asegura que las personas hayan comprendido
bien sus explicaciones e instrucciones

Desarrolla a su equipo con la certeza del valor
estratégico que éstos aportan a la gestion.
Comprende la importancia de la relacion
interpersonal y la repercusion que las acciones
personales ejercen sobre el éxito de las acciones
de los demas.

Usa estrategias complejas para promover la
moral y efectividad del equipo

Comunica una visién que genera entusiasmo y
compromiso en el equipo

Liderazgo

Dirigir los equipos de trabajo hacia el logro de los objetivos
organizacionales. Implica asumir el rol de lider y guiar a los
demas

Dirige, controla y coordina las labores de su
unidad a cargo

Toma decisiones répidas, eficientes y oportunas
para enfrentar los desafios de su unidad

Delega en equipos y personas las acciones
comprometidas para el logro de las metas
institucionales

Planificacién y organizacién personal

Capacidad para definir eficazmente las metas y prioridades
de su tarea/area/proyecto estipulando la accién, los plazos
y los recursos requeridos.

Organiza sistematica y rigurosamente la
informacion y/o materiales de trabajo.

Verifica la informacién y el seguimiento de los
resultados}

Aplica disciplina y método para estructurar sus
frabajos y el de los demas, planificandose con
anticipacion.

Define metas y objetivos de su unidad, realiza
seguimiento y brinda retroalimentacién sobre su
avance integrando las opiniones de su equipo a
cargo.

Administra simultaneamente diversos proyectos
complejos, estableciendo mecanismos de
coordinacién y control.

Orientacion a los resultados

Es la busqueda activa del logro de resultados. Incluye fijar
metas desafiantes por encima de los estandares, mejorar y
mantener altos niveles de rendimiento para si mismo y los
demas en el marco de las estrategias de la organizacion.
Implica establecer planes que le permitan monitorear y
alcanzar los resultados establecidos.

Propicia un ambiente organizacional que estimula
la mejora continua del Servicio y la orientacion a
la eficiencia

Identifica estrategias y planes de accion para
lograr resultados

Para lograr los objetivos asume acciones
sostenidas en el tiempo venciendo los obstaculos
que se le presentan




CARGO

IDENTIFICACION
Nombre del cargo

Area de Trabajo
Cargo Jefe/a Directo/a

Cargo que Supervisa

N° Personas que supervisa

PERFIL POR COMPETENCIAS

: JEFE/A DEPTO. CONSERVACION Y PROTECCION DE RECURSOS

HIDRICOS

. Jefefa Depto. Conservacién y Proteccién de Recursos Hidricos (Il nivel
" jerarquico)

. Depto. Conservacion y Proteccion de Recursos Hidricos
. Director General de Aguas

. Jefa de Laboratorio

Prorfesionales Area Ambiental
Secretaria



OBJETIVO DEL CARGO

Dirigir, planificar, controlar y supervisar las labores del Dpto. de Conservacion, procurando el cumplimiento de las
politicas del Servicio en materias ambientales.

DESEMPENOS ESPERADOS CLAVES

Estudiar e investigar la calidad de las aguas para evitar su degradacién, |a variable ambiental de la constitucion
de derechos y la aplicacion de politicas para conservar y proteger el recurso agua.

Ser contraparte de las evaluaciones de impacto ambiental que se generen a nivel Nacional

Administrar redes de calidad de aguas superficial y subterranea, y procurar su modernizacién
Administrar los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para optimizar el desempefio de su
departamento a cargo

Proponer y desarroliar la politica sobre conservacién y proteccién de recursos hidricos y coordinar las funciones
que correspondan en estas materias a distintos organismos y servicios plblicos, ademas de ser contraparte de
las evaluaciones de impacto ambiental que se generen.

Encargar cometidos de servicios hasta por treinta dias consecutivos.




ANALISIS DE COMPETENCIAS

El analisis de las competencias se realiz6 tanto a través de los resultados de la priorizacién realizada en el cuestionario
aplicado, como de la codificacion de la entrevista de eventos conductuales, conceptualizando nuevas competencias
obtenidas a partir de la narracion.

Para determinar las competencias corporativas se tomé como referencia un estudio realizado el afio 2004 por el Servicio
Nacional de Capacitacion y Empleo (SENCE) en conjunto con la consultora Sintagma y la Universidad de Santiago de
Chile, cuyo objetivo fue identificar las principales competencias transversales aplicables a todos los funcionarios de la
Administracion del Estado, congruentes con el enfoque de capacitacion y educacion permanente, y con los crecientes
desafios de modernizacion de la funcion pablica.

Toda la informacion sefialada se validé nuevamente con los actores del proceso, quienes acordaron las competencias
que en definitiva consideraron claves para el perfil del Jefe/a del Departamento de Conservacion, tanto a nivel
corporativo como especifico.

RESULTADO CUESTIONARIOS PARA DEFINIR
COMPETENCIAS PARA EL BUEN DESEMPENO DEL CARGO

Resumen de las competencias identificadas segun prioridad. { Anexo N° 1)

1° Direccion de equipos. Capacidad de desarrollar, consolidar y conducir un equipo de trabajo,
alentando a sus miembros a trabajar con autonomia, responsabilidad y efectividad. Incluye lograr la
adhesion y el compromiso de sus miembros.

2° Liderazgo. Habilidad para orientar la accién de individuos y/o grupos hacia una visién o meta coman.
Implica trabajar con y a fravés de ofros para alcanzar objetivos creando un clima de energia y
compromiso en el equipo. Implica fijar objetivos, dar seguimientc a dichas metas y enfregar
retroalimentacion respecto al desemperio logrado.

3° Difusién de la informacién. Disposicién permanente y activa a difundir en forma eficiente informacion
relevante contribuyendo a la toma de decisién coordinada, de las distintas personas, con una vision global
del negocio.

4° Pensamiento y accion estratégica. Habilidad para comprender y responder con rapidez a los
cambios del entorno, las oportunidades del mercado, ias amenazas competitivas, y las fortalezas y
debilidades de la propia organizacién, logrando identificar la mejor decision estratégica.

5° Impacto e influencia. Capacidad para posicionarse con auto confianza y proyectar una imagen de
credibilidad y seguridad, que permita persuadir, convencer e influir en otros para que contribuyan a
alcanzar los objetivos y apoyen sus proposiciones.

6° Administracion efectiva del tiempo. Capacidad para visualizar el tiempo como un recurso personal y
administrarlo en funcién de prioridades. Implica distribuirlo y disfrutario distinguiendo lo importante y/o
urgente. Ademas incluye el manejo efectivo de reuniones.

7° Andlisis de situaciones y generacién de soluciones. Capacidad para comprender y resolver
situaciones. Implica identificar las relaciones causales y secuencia temporal de los problemas, relacionar
variables y generar soluciones :

8° Planificacién y organizacién personal Capacidad para definir eficazmente las metas y prioridades
de su tarea/area/proyecto estipulando la accion, los plazos y los recursos requeridos. Implica la
organizacion sistematica y rigurosa de la informacién y/o materiales de trabajo. Incluye la verificacién de
la informacion y el seguimiento de los resultados



COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Compromiso con la Organizacién

Respetar y asumir a cabalidad la visién, misién y objetivos
estratégicos de la institucion. Implica la disposicién a
asumir con responsabilidad los compromisos declarados
por la organizacién, haciéndolos propios, y promover la
imagen institucional en la comunidad

. 53
Refuerza en los funcionarios la vigencia y el
significado de la vision, mision, valores y
objetivos de la institucion
Declara su orgullo de pertenecer a la institucion y
estimula a los funcionarios a sentirse orgullosos
de su rol de servidores publicos
Se mantiene informado acerca de las politicas y
lineamientos que rigen al sector publico y a su
propia institucién

Comunicacién Efectiva

Transmitir mensajes e informacion en forma vertical y
horizontal. Implica escuchar y expresarse de manera clara
y directa, y coordinar acciones a través del lenguaje

Disefia estrategias y acciones de comunicacion
orientadas a satisfacer las necesidades de
informacion de los funcionarios a cargo

Mantiene una actitud asertiva y empatica en la
comunicacion interpersonal con los funcionarios
Promueve la realizacién periédica de reuniones
con el personal a cargo para favorecer la claridad
en la informacién que manejan

Tiene una actitud asertiva en su comunicacion
horizontal y vertical

Mantiene una politica de “puertas abiertas” que
facilita la comunicacion directa con los
funcionarios

Orientacion al Cliente

Identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de
los clientes internos y externos. Implica la disposicion a
servir a los clientes, de un modo efectivo, cordial y
empaético

Conoce las necesidades de sus clientes internos
y externos

Propone estandares para los procesos de que es
responsable, adecuandolos a los criterios de
calidad de los clientes

Cumple con los estandares de sus procesos,
satisfaciendo los criterios de calidad de sus
clientes

Promueve acciones que permiten anticiparse a
los requerimientos de los clientes

Manejo de Tecnologias de Informacién y Comunicacion

Operar las herramientas tecnolégicas de informacién y
comunicacion requeridas para el desempefio de sus
funciones. Implica el interés por conocer y utilizar de modo
regular y eficiente los programas, aplicaciones y sistemas
adoptados por la institucion

Establece coordinaciones efectivas utilizando
tecnologias de comunicacién

Propicia el desarrollo de nuevas practicas de
trabajo basadas en TICS

Maneja la totalidad de las herramientas
informéticas requeridas para el desempefio de su
funcién




COMPETENCIAS ESPECIFICAS

COMRETENCIASIFSPECIFICAS:

CRIFERIOS,BF DESEMPENC

Direccion de Equipos

Capacidad de desarrollar, consolidar y conducir un equipo
de trabajo, alentando a sus miembros a frabajar con
autonomia, responsabilidad y efectividad. Incluye lograr la
adhesion y el compromiso de sus miembros.

Ejerce acciones para que el equipo asuma y se
comprometa con los objetivos y agendas de
trabajo establecidas

Se asegura que las personas hayan comprendido
bien sus explicaciones e instrucciones

Desarrolla a su equipo con la certeza del valor
estratégico que éstos aportan a la gestion.
Comprende la importancia de la relacion
interpersonal y la repercusién que las acciones
personales ejercen sobre el éxito de las acciones
de los demas.

Usa estrategias complejas para promover la
moral y efectividad del equipo

Comunica una visiébn que genera entusiasmo y
compromiso en el equipo

Liderazgo

Dirigir los equipos de trabajo hacia el logro de los objetivos
organizacionales. Implica asumir el rol de lider y guiar a los
demas

Dirige, controla y coordina las labores de su
unidad a cargo

Toma decisiones rapidas, eficientes y oportunas
para enfrentar los desafios de su unidad

Delega en equipos y personas las acciones
comprometidas para el logro de las metas
institucionales

Difusion de la informacion

Disposicion permanente y activa a difundir en forma
eficiente informacion relevante contribuyendo a la toma de
decision coordinada, de las distintas personas, con una
vision global del negocio.

Difunde una vision comin acorde con los
objetivos y productos estratégicos del Servicio
Promueve y alienta una actitud abierta con
relacién al intercambio de ideas, para lo cual su
actuacién es modelo

Estructura la informacion que entrega para que
sea comprensible y 0fil para quien la recibe

Se asegura de generar un ambiente de trabajo
que estimule a ofros a solicitarle la informacién
que requieren

Pensamiento y accién estratégica.

Habilidad para comprender y responder con rapidez a los
cambios del entorno, las oportunidades del mercado, las
amenazas competitivas, y las fortalezas y debilidades de la
propia organizacién, ogrando identificar la mejor decision
estratégica

Conoce las variables politicas internas y externas
que impactan en los resultados organizacionales
Toma decisiones de acuerdo a una estrategia de
negocio enmarcada en una vision a largo plazo
Define estrategias de accion que permiten crear
oportunidades y  generar  crecimiento
organizacional

Planifica y se compromete con resultados en
tiempos especificados, de acuerdo a los objetivos
estratégicos del Servicio, y define indicadores
para evaluar su efectividad




CARGO

IDENTIFICACION
Nombre del cargo

Area de Trabajo
Cargo Jefela Directo/a

Cargo que Supervisa

N° Personas que supervisa

PERFIL POR COMPETENCIAS

: JEFE/A DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y SECRETARIA

GENERAL :

. Jefe/a Departamento de Administracion y Secretaria General (1l nivel
" jerarquico)

: Departamento de Administracion y Secretaria General
: Director General de Aguas

. Jefe/a Subdpto. Recursos Humanos

Jefe/a Subdpto. Planificacion y Control de Gestion
Jefe/a Of. Partes .

Jefe/a Unidad Contabilidad y Presupuesto

Jefe/a de Adquisiciones

Jefe/a de Bodega

Jefe/a de Inventario

Jefe/a de Movilizacién

Jefe/a de Servicios Generales

Secretaria

. 10



OBJETIVO DEL CARGO

Dirigir, planificar, coordinar y supervisar las funciones realizadas en el Departamento Administrativo y Secretaria
General, gestionando los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para optimizar el desempefio de
los Departamento técnicos y Direcciones Regionales de la DGA.

DESEMPENOS ESPERADOS CLAVES

Establecer planes y politicas de gestién de los recursos humanos, materiales y financieros del Servicio.
Controlar y administrar el Presupuesto corriente del Servicio

Coordinar la aplicacioén del Programa de Mejoramiento de la Gestién.

Revisar documentacion de despacho con Director General y Subdirector.

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para optimizar el desempefio de su
departamento a cargo

Formulacion de estrategias, estableciendo cursos de accién que posibiliten la generacién de resultados
eficientes y eficaces. Efectuando estudios situacionales para la implementacion de acciones. Criterio de
evaluacion de alternativas y sus efectos. Conocimiento del entorno comprendiendo e incorporando en cada
uno de los andlisis organizacionales la misién institucional y los objetivos estratégicos.

Prestar apoyo a las diversos Departamentos en labores administrativas. Estableciendo objetivos y metas para
el Departamento a su cargo. Supervisar y controlar la gestioén de su depto. a través del disefio de indicadores
Evaluar el desempefio de sus subalternos segln el cumplimiento de las metas y compromisos establecidos por
la organizacién, para asegurar la eficiente ejecucion de los planes y proyectos institucionales. Conocimientos
en modemizacion de la gestion pablica.

Encargar cometidos de servicios hasta por treinta dias consecutivos.
Autorizacion de pagos de viaticos a que dieren lugar los cometidos.

Celebrar contratos de adquisiciones de bienes muebles hasta 500 UTM.
Ordenar las instruccion de investigaciones sumarias y sumarios administrativos designando fiscal instructor.
Realizar labores de divulgacion y relaciones publicas

Firmar certificados, providencias y en general documentos de mero tramite. Autorizar solicitudes anexas al
registro de importaciones y autorizar prorrogas y modificaciones de plazos de crédito documentario.

Efectuar la recepcion, devolucion, control y endoso de las garantias de contratos.




ANALISIS DE COMPETENCIAS

El analisis de las competencias se realiz6 tanto a través de los resultados de la priorizacién realizada en el cuestionario
aplicado, como de la codificacion de la entrevista de eventos conductuales, conceptualizando nuevas competencias
obtenidas a partir de la narracién.

Para determinar las competencias corporativas se tomé como referencia un estudio realizado el afio 2004 por el Servicio
Nacional de Capacitacién y Empleo (SENCE) en conjunto con la consultora Sintagma y la Universidad de Santiago de
Chile, cuyo objetivo fue identificar las principales competencias transversales aplicables a todos los funcionarios de la
Administracién del Estado, congruentes con el enfoque de capacitacion y educacién permanente, y con los crecientes
desafios de modernizacion de [a funcion publica.

Toda la informacion sefialada se validé nuevamente con los actores del proceso, quienes acordaron las competencias
que en definitiva consideraron claves para el perfil del Jefe/a del Departamento Administrativo y Secretaria General,
tanto a nivel corporativo como especifico.

RESULTADO CUESTIONARIOS PARA DEFINIR
COMPETENCIAS PARA EL BUEN DESEMPENO DEL CARGO

Resumen de las competencias identificadas segun prioridad. ( Anexo N° 1)

1° Direcciébn de equipos. Capacidad de desarroliar, consolidar y conducir un equipo de frabajo,
alentando a sus miembros a ftrabajar con autonomia, responsabilidad y efectividad. Incluye lograr la
adhesion y el compromiso de sus miembros.

2° Orientacién a los resultados. Es la blsqueda activa del logro de resultados. Incluye fijar metas
desafiantes por encima de los estandares, mejorar y mantener altos niveles de rendimiento para si
mismo y los demas en el marco de las estrategias de la organizacion. Implica establecer planes que e
permitan monitorear y alcanzar los resultados establecidos.

3° Andlisis de situaciones y generacién de soluciones. Capacidad para comprender y resolver
situaciones. Implica identificar las relaciones causales y secuencia temporal de los problemas, relacionar
variables y generar soluciones.

4° Perseverancia y dinamismo. Capacidad para trabajar duro en situaciones cambiantes y diversas, con
diferentes interlocutores y en jornadas de trabajo prolongadas, sin que por esto se vea afectado su nivel
de entusiasmo y efectividad.

5° Difusién de la informacién. Disposicién permanente y activa a difundir en forma eficiente informacién
relevante contribuyendo a la toma de decision coordinada, de las distintas personas, con una visién global
del negocio.

6° Comunicacién asertiva. Es la disposicién y capacidad de establecer relaciones interpersonales y
comunicarse en un marco de “ganar/ganar’. Implica poder expresar opiniones, sentimientos e ideas en
forma clara, directa y respetuosa, escuchando a los demas. Permite encontrar un equilibrio entre las
propias necesidades y las de los demas.

7° Motivacion y compromiso de ofros. Capacidad que permite crear las condiciones para que las
personas se comprometan con energia y persistencia al cumplimiento de las metas. Implica identificar las
necesidades particulares de cada colaborador, y generar incentivos ad hoc a fravés de distintas
esfrategias. Ademas involucra la capacidad de mantener en el tiempo la motivacion y el compromiso

8° Empowerment o desarrollo de talentos. Habilidad para generar las condiciones que permitan a los
individuos o grupos desarrollar sus capacidades y talentos evaluando las habilidades requeridas y las
necesidades organizacionales. Implica enfregar responsabilidad para que asuman compromiso y
responsabilidad, crezcan en autonomia personal participen y hagan contribuciones relevantes.



COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Compromiso con la Organizacién

Respetar y asumir a cabalidad la visién, misién y objetivos
estratégicos de la institucion. Implica la disposicién a
asumir con responsabilidad los compromisos declarados
por la organizacién, haciéndolos propios, y promover la
imagen institucional en la comunidad

Refuerza en los funcionarios la vigencia y el
significado de la visibn, misién, valores y
objetivos de la institucién

Declara su orgullo de pertenecer a la institucion y
estimula a los funcionarios a sentirse orgullosos
de su rol de servidores plblicos

Se mantiene informado acerca de las politicas y
lineamientos que rigen al sector puablico y a su
propia institucién

Comunicacion Efectiva

Transmitir mensajes e informacién en forma vertical y
horizontal. Implica escuchar y expresarse de manera clara
y directa, y coordinar acciones a través del lenguaje

Disefia estrategias y acciones de comunicacién
orientadas a satisfacer las necesidades de
informacion de los funcionarios a cargo

Mantiene una actitud asertiva y empatica en la
comunicacion interpersonal con los funcionarios
Promueve la realizacién periddica de reuniones
con el personal a cargo para favorecer la claridad
en la informacion que manejan

Tiene una actitud asertiva en su comunicacion
horizontal y vertical

Mantiene una politica de “puertas abiertas™ que
facilita la comunicacibn directa con los
funcionarios

Orientacién al Cliente

Identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de
los clientes internos y externos. Implica la disposicién a
servir a los clientes, de un modo efectivo, cordial y
empatico

Conoce las necesidades de sus clientes internos
y externos

Propone estandares para los procesos de que es
responsable, adecuandolos a los criterios de
calidad de los clientes

Cumple con los estandares de sus procesos,
satisfaciendo los criterios de calidad de sus
clientes

Promueve acciones que permiten anticiparse a
los requerimientos de los clientes

Manejo de Tecnologias de Informacién y Comunicacién

Operar las herramientas tecnolégicas de informacién y
comunicacién requeridas para el desempefio de sus
funciones. Implica el interés por conocer y utilizar de modo
regular y eficiente los programas, aplicaciones y sistemas
adoptados por la institucién

Establece coordinaciones efectivas utilizando
tecnologias de comunicacion

Propicia el desarrollo de nuevas practicas de
trabajo basadas en TICS

Maneja la fotalidad de las herramientas
informaticas requeridas para el desempefio de su
funcion




COMPETENCIAS ESPECIFICAS

COMPETENEIAS FSRECIRICAS DELICARGT)

CRILERIDSDE DESEMREN ]

Direccion de Equipos

Capacidad de desarrollar, consolidar y conducir un equipo
de trabajo, alentando a sus miembros a trabajar con
autonomia, responsabilidad y efectividad. Incluye lograr la
adhesion y el compromiso de sus miembros.

Ejerce acciones para que el equipo asuma y se
comprometa con los objetivos y agendas de
trabajo establecidas

Se asegura que las personas hayan comprendido
bien sus explicaciones e instrucciones

Desarrolla a su equipo con la certeza del valor
estratégico que éstos aportan a la gestion.
Comprende la importancia de la relacion
interpersonal y la repercusién que las acciones
personales ejercen sobre el éxito de las acciones
de los demés.

Usa estrategias complejas para promover la
moral y efectividad del equipo

Comunica una visibn que genera entusiasmo y
compromiso en el equipo

Orientacion a los resultados

Es la busqueda activa del logro de resultados. Incluye fijar
metas desafiantes por encima de los estandares, mejorar y
mantener altos niveles de rendimiento para si mismo y los
demas en el marco de las estrategias de la organizacion.
Implica establecer planes que le permitan monitorear y
alcanzar los resultados establecidos.

Propicia un ambiente organizacional que estimula
la mejora continua del Servicio y la orientacién a
la eficiencia

Identifica estrategias y planes de accion para
lograr resultados

Para lograr los objetivos asume acciones
sostenidas en el tiempo venciendo los obstaculos
que se le presentan

Andlisis de situaciones y generacion de soluciones

Capacidad para comprender y resolver situaciones. Implica
identificar las relaciones causales y secuencia temporal de
los problemas, relacionar variables y generar soluciones

Comprende una situacién separandola en piezas
0 trazando de manera causal sus implicancias
Plantea soluciones anticipando consecuencias y
obstaculos

Analiza y pondera el impacto de diferentes
soluciones posibles

Desarrolla soluciones innovadoras considerando
los objetivos de la institucién y las necesidades
de sus clientes

Perseverancia y dinamismo

Capacidad para trabajar duro en situaciones cambiantes y
diversas, con diferentes interlocutores y en jomadas de
trabajo prolongadas, sin que por esto se vea afectado su
nivel de entusiasmo y efectividad.

Transmite energia a su grupo y a su accionar
Ejecuta sus propoésitos con firmeza y constancia
Actia de modo positivo frente a situaciones
adversas, identificando ylo creando caminos
altemativos para alcanzar las metas.




CARGO

IDENTIFICACION
Nombre del cargo
Area de Trabajo
Cargo Jefe/a Directo/a

Cargo que Supervisa

N° Personas que supervisa

PERFIL POR COMPETENCIAS

: JEFE/A CENTRO DE INFORMACION DE RECURSOS HIDRICOS

: Jefe/a Centro de Informacién de Recursos Hidricos (/1I nivel jerarquico)
: Centro de Informacion de Recursos Hidricos
. Director General de Aguas

. Jefe/a Area Documentacion y Atencion de Publico

Jefe/a Area Sistemas
Secretaria/o



OBJETIVO DEL CARGO

Dirigir, planificar, controlar y supervisar las labores del Centro de Informacién de Recursos Hidricos,
utilizando sistemas de informacion que permitan satisfacer demandas y consultas del publico en forma
sistematica, confiable y actualizada

DESEMPENOS ESPERADOS CLAVES

Acopiar, preservar y difundir datos e informacion relativa a los recursos hidricos y su administracién, dando
acceso oportuno y expedito mediante servicios y productos apoyados en tecnologia moderna, a autoridades,
organismos publicos y privados y comunidades que lo requieran, constituyéndose en un centro de excelencia a
nivel latinoamericano en la generacion y difusion de informacion hidrica.

Dirigir, planificar y controlar ias acciones tendientes a alcanzar las metas consideradas en los sistemas de
gobierno electrénico y atencion de clientes, usuarios y beneficiarios

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para optimizar el desempefio de su
departamento a cargo

Definir y difundir un modelo integral de atencién de usuarios/as

Organizar y mantener actualizado el Catasfro Publico de Aguas, considerando los medios apropiados para tales
efectos (mapas, cartas, fotogramas, microfilmacion, planos, etc.)

Detectar necesidades de informacion y proponer mejoras a los servicios que entrega el CIRH

Organizar y mantener la documentacion técnica y legal relativa al tema de recursos hidricos, y sobre
jurisprudencia administrativa y judicial respecto de la legislacion de aguas, generada por la propia Direccion
General de Aguas o recibida de Instituciones externas

Desarroliar y operar un Sistema de Informacién Administrativo (SIA) que permita coordinar la entrega de
informacion proveniente de los Sistemas BNA, CPA existentes en el Servicio u otros sistemas a desarrollarse.

Desarrollar y operar el sistema CPA (Catastro Publico de Aguas), el cual debera entregar toda aguella
informacion relativa a las tramitaciones de solicitudes presentadas

Coordinar y canalizar la atencién de consultas que se efecten a la Direccion General de Aguas en materia de
informacién hidroldgica, estudios, proyectos de obras, registros de usuarios, y en general, cualquier tipo de
documentacion técnica que se requiera en materia de recursos hidricos.

Realizar difusion y extension de la labor de la DGA, particularmente en los relativo a los servicios que entrega
esta Direccion, relacionados con informes, estudios, catastros, cartografia, etc

Establecer convenios de intercambio de informacién con ofros centros de documentacion y proporcionar acceso a
redes de informacion relevantes.




ANALISIS DE COMPETENCIAS

El andlisis de las competencias se realizé tanto a través de los resultados de la priorizacién realizada en el cuestionario
aplicado, como de la codificacién de la enfrevista de eventos conductuales, conceptualizando nuevas competencias
obtenidas a partir de la narracion.

Para determinar las competencias corporativas se tomé como referencia un estudio realizado el afio 2004 por el Servicio
Nacional de Capacitacién y Empleo (SENCE) en conjunto con la consultora Sintagma y la Universidad de Santiago de
Chile, cuyo objetivo fue identificar las principales competencias transversales aplicables a todos los funcionarios de la
Administracion del Estado, congruentes con el enfoque de capacitacion y educacién permanente, y con los crecientes
desafios de modernizacién de la funcién plblica.

Toda la informacion sefialada se validé nuevamente con los actores del proceso, quienes acordaron las competencias
que en definitiva consideraron claves para el perfil del Jefe/a del Centro de Informacién de Recursos Hidricos, tanto a
nivel corporativo como especifico.

RESULTADO CUESTIONARIOS PARA DEFINIR
COMPETENCIAS PARA EL BUEN DESEMPENO DEL CARGO

Resumen de las competencias identificadas segln prioridad. { Anexo N° 1)

1° Orientacién a los resultados. Es la busqueda activa del logro de resultados. Incluye fijar metas
desafiantes por encima de los estandares, mejorar y mantener altos niveles de rendimiento para si
mismo y los deméas en el marco de las estrategias de la organizacién. Implica establecer planes que le
permitan monitorear y alcanzar los resultados establecidos.

2° Direccion de equipos. Capacidad de desarrollar, consolidar y conducir un equipo de trabajo,
alentando a sus miembros a trabajar con autonomia, responsabilidad y efectividad. Incluye lograr la
adhesion y el compromiso de sus miembros.

3° Liderazgo. Habilidad para orientar la accién de individuos y/o grupos hacia una visién o meta comun.
Implica trabajar con y a través de otros para alcanzar objetivos creando un clima de energia y
compromiso en el equipo. Implica fijar objetivos, dar seguimiento a dichas metas y entregar
retroalimentacion respecto al desempefio logrado.

4° Difusién de la informacién. Disposicion permanente y activa a difundir en forma eficiente informacion
relevante contribuyendo a la toma de decisidn coordinada, de las distintas personas, con una vision global
del negocio.

5° Administracion efectiva del tiempo. Capacidad para visualizar el tiempo como un recurso personal y
administrario en funcién de prioridades. Implica distribuirlo y disfrutario distinguiendo lo importante y/o
urgente. Ademas incluye el manejo efectivo de reuniones.

6° Orientacién al cliente. Capacidad y disposicion para detectar las necesidades y exigencias de
clientes externos e internos. Implica esforzarse por conocer y resolver los problemas de los clientes.

7° Perseverancia y dinamismo. Capacidad para trabajar duro en situaciones cambiantes y diversas, con
diferentes interlocutores y en joradas de frabaje prolongadas, sin que por esto se vea afectado su nivel
de entusiasmo y efectividad.

8° Impacto e influencia. Capacidad para posicionarse con autoconfianza y proyectar una imagen de
credibilidad y seguridad, que permita persuadir, convencer e influir en otros para que contribuyan a
alcanzar los objetivos y apoyen sus proposiciones.



COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Compromiso con la Organizacion

Respetar y asumir a cabalidad la visi6n, misién y objetivos
estratégicos de la institucion. Implica la disposicién a
asumir con responsabilidad los compromisos declarados
por la organizacién, haciéndolos propios, y promover la
imagen institucional en la comunidad

Refuerza en los funcionarios la vigencia y el
significado de la visién, misién, valores y
objetivos de la institucion

Declara su orgullo de pertenecer a la institucion y
estimula a los funcionarios a sentirse orgullosos
de su rol de servidores publicos

Se mantiene informado acerca de las politicas y
lineamientos que rigen al sector publico y a su
propia institucién

Comunicacion Efectiva

Transmitir mensajes e informacién en forma vertical y
horizontal. implica escuchar y expresarse de manera clara
y directa, y coordinar acciones a través del lenguaje

Disefia estrategias y acciones de comunicacion
orientadas a satisfacer las necesidades de
informacién de los funcionarios a cargo

Mantiene una actitud asertiva y empética en la
comunicacién interpersonal con los funcionarios
Promueve la realizacién periédica de reuniones
con el personal a cargo para favorecer la claridad
en la informacion que manejan

Tiene una actitud asertiva en su comunicacién
horizontal y vertical

Mantiene una politica de “puertas abiertas” que
facilita la comunicacion directa con los
funcionarios

Orientacion al Cliente

Identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de
los clientes internos y extemos. Implica la disposicién a
servir a los clientes, de un modo efectivo, cordial y
empaético

Conoce las necesidades de sus clientes internos
y externos

Propone estandares para los procesos de gue es
responsable, adecuandolos a los criterios de
calidad de los clientes

Cumple con los estandares de sus procesos,
satisfaciendo los criterios de calidad de sus
clientes

Promueve acciones que permiten anticiparse a
los requerimientos de los clientes

Manejo de Tecnologias de Informaciéon y Comunicacién

Operar las herramientas tecnolégicas de informacién y
comunicacion requeridas para el desempefic de sus
funciones. Implica el interés por conocer y utilizar de modo
regular y eficiente los programas, aplicaciones y sistemas
adoptados por la institucién

Establece coordinaciones efectivas utilizando
tecnologias de comunicacion

Propicia el desarrollo de nuevas practicas de
trabajo basadas en TICS

Maneja la totalidad de las herramientas
informaticas requeridas para el desempefio de su
funcién




COMPETENCIAS ESPECIFICAS

COMBETENGIASIESREGIEICASDERCARGH)!

RIS DE Do

Orientacion a los resultados

Es la busqueda activa del logro de resuitados. Incluye fijar
metas desafiantes por encima de los estandares, mejorar y
mantener altos niveles de rendimiento para si mismo y los
demas en el marco de las estrategias de la organizacion.
Implica establecer planes que le permitan monitorear y
alcanzar los resultados establecidos.

Propicia un ambiente organizacional que estimula
la mejora continua del Servicio y la orientacién a
la eficiencia

Identifica estrategias y planes de accién para
lograr resultados

Para lograr los objetivos asume acciones
sostenidas en el tiempo venciendo los obstaculos
que se le presentan

Direccién de Equipos

Capacidad de desarrollar, consolidar y conducir un equipo
de trabajo, alentando a sus miembros a trabajar con
autonomia, responsabilidad y efectividad. Incluye lograr la
adhesion y el compromiso de sus miembros.

Ejerce acciones para que el equipo asuma y se
comprometa con los objetivos y agendas de
trabajo establecidas

Se asegura que las personas hayan comprendido
bien sus explicaciones e instrucciones

Desarrolla a su equipo con la certeza del valor
estratégico que éstos aportan a la gestion.
Comprende la importancia de la relacién
interpersonal y la repercusién que las acciones
personales ejercen sobre el éxito de las acciones
de los demas.

Usa estrategias complejas para promover la
moral y efectividad del equipo

Comunica una visibn que genera entusiasmo y
compromiso en el equipo

Liderazgo

Dirigir los equipos de trabajo hacia el logro de los objetivos
organizacionales. Implica asumir el rol de lider y guiar a los
demés

Dirige, controla y coordina las labores de su
unidad a cargo

Toma decisiones rapidas, eficientes y oportunas
para enfrentar los desafios de su unidad

Delega en equipos y personas las acciones
comprometidas para el logro de las metas
institucionales

Difusion de la informacién

Disposicion permanente y activa a difundir en forma
eficiente informacion relevante contribuyendo a la toma de
decisién coordinada, de las distintas personas, con una
vision global del negocio.

Difunde una visibn com(n acorde con los
objetivos y productos estratégicos del Servicio
Promueve y alienta una actitud abierta con
relacién al intercambio de ideas, para lo cual su
actuacion es modelo

Estructura la informacién que entrega para que
sea comprensible y util para quien la recibe

Se asegura de generar un ambiente de trabajo
que estimule a otros a solicitarle la informacion
que requieren




CARGO

IDENTIFICACION
Nombre del cargo
Area de Trabajo
Cargo Jefe/a Directo/a

Cargo que Supervisa

N° Personas que supervisa

PERFIL POR COMPETENCIAS

: DIRECTOR/A REGIONAL

. Director/a Regional (I a XV region y RM) - (Il nivel jerarquico)
: Direcciones Regionales
: Subdirector de Coordinacion y Jefaturas de Dpto

. Jefaturas Técnicas y Administrativa y Secretaria



OBJETIVO DEL CARGO

Dirigir, planificar, coordinar y supervisar las funciones propias de su Direccién Regional a cargo, administrando la gestion
de acuerdo a los objetivos estratégicos institucionales.

DESEMPENOS ESPERADOS CLAVES

Dirigir, planificar, controlar y supervisar las labores de la unidad de Hidrologia regional, procurando el
cumplimiento de las politicas del Servicio en materias de planificacién, gestion y evaluacién de los recursos
hidricos.

Dirigir, planificar, controlar y supervisar las labores de la unidad de Administracion de Recursos Hidricos regional,
procurando el cumplimiento de las politicas del Servicio en materias de resolucién de solicitudes de derechos de
aprovechamiento de aguas.

Dirigir, planificar, controlar y supervisar las labores de la unidad Administrativa regional, procurando el
cumplimiento de las politicas del Servicio en materias de gestion de recursos materiales, humanos y financieros.

Dirigir, planificar, controlar y supervisar las labores de Conservacion, Fiscalizacion y Estudios de recursos
hidricos, procurando el cumplimiento de las politicas del Servicio en materia ambiental, de planificacion, gestion y
fiscalizacion.

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para optimizar el desempefio de su
departamento a cargo

Encomendar a terceros por cuenta de los causantes del entorpecimiento o peligro la ejecucion de las obras
necesarias, para modificar o destruir las obras que se hayan construido o modificado en los cauces naturales o
artificiales, sin la aprobaci6n previa de la autoridad correspondiente.

Dictar resoluciones que fijen el valor de obras ejecutadas por terceros, por cuenta de los causantes del
entorpecimiento o peligro, cuyas copias autorizadas tienen merito ejecutivo para su cobro, de acuerdo con lo
estatuido en el articulo 172 inciso segundo, parte segunda del Cédigo de Aguas.

Remitir a los juzgados de Letras respectivos, los antecedentes concemniente a las personas naturales o juridicas
que construyan o modifiquen obras en causes naturales o artificiales, in las auforizaciones pertinentes.




ANALISIS DE COMPETENCIAS

El analisis de las competencias se realizé tanto a través de los resultados de la priorizacion realizada en el cuestionario
aplicado, como de la codificacién de la enfrevista de eventos conductuales, conceptualizando nuevas competencias
obtenidas a partir de la narracién.

Para determinar las competencias transversales se tomé como referencia un estudio realizado el afio 2004 por el
Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo (SENCE) en conjunto con la consultora Sintagma y la Universidad de
Santiago de Chile, cuyo objetivo fue identificar las principales competencias transversales aplicables a todos los
funcionarios de la Administracién del Estado, congruentes con el enfoque de capacitacion y educacion permanente, y
con los crecientes desafios de modernizacién de la funcion pablica.

Toda la informacién sefialada se validé nuevamente con los actores del proceso, quienes acordaron las competencias
transversales y especificas que en definitiva consideraron claves para el perfil de Director Regional de Aguas.

RESULTADOS CUESTIONARIO DEFINICION DE COMPETENCIAS
Resumen de las competencias identificadas segin prioridad. ( Anexo N° 1)

1° Difusion de la informacién. Disposicion permanente y activa a difundir en forma eficiente informacién
relevante contribuyendo a la toma de decision coordinada, de las distintas personas, con una vision global del
negocio.

2° Direccion de equipos. Capacidad de desarrollar, consolidar y conducir un equipo de trabajo, alentando a
sus miembros a frabajar con autonomia, responsabilidad y efectividad. Incluye lograr la adhesion y el
compromiso de sus miembros.

3° Liderazgo. Habilidad para orientar la accién de individuos y/o grupos hacia una visién o meta comun.
Implica trabajar con y a fravés de otros para alcanzar objetivos creando un clima de energia y compromiso en
el equipo. Implica fijar objetivos, dar seguimiento a dichas metas y entregar retroalimentacién respecto al
desempefio logrado.

4° Orientacion al cliente. Capacidad y disposicion para detectar las necesidades y exigencias de clientes
externos e intemnos. Implica esforzarse por conocer y resolver los problemas de los clientes.

5° Impacto ¢ influencia. Capacidad para posicionarse con autoconfianza y proyectar una imagen de credibilidad
y seguridad, que permita persuadir, convencer e influir en otros para que contribuyan a alcanzar los objetivos y
apoyen sus proposiciones..

6° Comunicacion asertiva. Es la disposicion y capacidad de esfablecer relaciones interpersonales y
comunicarse en un marco de “ganar/ganar”. Implica poder expresar opiniones, sentimientos e ideas en forma
clara, directa y respetuosa, escuchando a los demas. Permite encontrar un equilibrio entre las propias
necesidades y las de los demas

7°. Anédlisis de situaciones y generacién de soluciones. Capacidad para comprender y resolver
situaciones. Implica identificar las relaciones causales y secuencia temporal de los problemas, relacionar
variables y generar soluciones



COMPETENCIAS TRANSVERSALES CLAVES

Compromiso con la organizaci6n

Respetar y asumir a cabalidad la visién, misién y objetivos
estratégicos de la institucion. Implica la disposicion a
asumir con responsabilidad los compromisos declarados
por la organizacién, haciéndolos propios, y promover la
imagen institucional en la comunidad

Refuerza en los funcionarios la vigencia y el
significado de la visibn, mision, valores y
objetivos de la institucién

Declara su orgullo de pertenecer a Ia institucion y
estimula a los funcionarios a sentirse orgullosos
de su rol de servidores publicos

Se mantiene informado acerca de las politicas y
lineamientos que rigen al sector puablico y a su
propia institucion

Trabajo en Equipo

Colaborar con ofros, compartiendo conocimientos,
esfuerzos y recursos en pos de objetivos comunes. Implica
alinear los propios esfuerzos y actividades con los objetivos
del equipo o grupo de frabajo

Fomenta el desarrollo de equipos de frabajo y la
fijacibn de metas comunes para mejorar la
gestién

Observa la dinamica de los equipos de trabajo a
cargo y propone acciones orientadas a mejorar
su efectividad

Anima y motiva a los demés, desarrollando
espiritu de equipo y resolviendo los conflictos que
se producen

Comunicacién Efectiva

Transmitir mensajes e informacién en forma vertical y
horizontal. Implica escuchar y expresarse de manera clara
y directa, y coordinar acciones a través del lenguaje

Disefia estrategias y acciones de comunicacion
orientadas a satisfacer las necesidades de
informacion de los funcionarios a cargo

Mantiene una actitud asertiva y empatica en la
comunicacion interpersonal con los funcionarios
Promueve la realizacion periddica de reuniones
con el personal a cargo para favorecer la claridad
en la informacién que manejan

Tiene una actitud asertiva en su comunicacién
horizontal y vertical

Mantiene una politica de “puertas abiertas” que
faclita la comunicacién directa con los
funcionarios

Orientacion al cliente

Identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de
los clientes internos y externos. Implica la disposicion a
servir a los clientes, de un modo efectivo, cordial y
empatico

Conace las necesidades de sus clientes internos
y externos

Propone estandares para los procesos de que es
responsable, adecuandolos a los criterios de
calidad de los clientes

Cumple con los estandares de sus procesos,
satisfaciendo los criterios de calidad de sus
clientes

Promueve acciones que permiten anticiparse a
los requerimientos de los clientes




COMPETENCIAS ESPECIFICAS

GG EEIENCIRSESPEE RICAS TR CARCOR

ERMERIOSIDEIDESENEENG

Difusion de la informacion

Disposicién permanente y activa a difundir en forma
eficiente informacion relevante contribuyendo a la toma de
decision coordinada, de las distintas personas, con una
visién global del negocio.

Difunde una visibn comin acorde con los
objetivos y productos estratégicos del Servicio
Promueve y alienta una actitud abierta con
relacion al intercambio de ideas, para lo cual su
actuacién es modelo

Estructura la informacién que entrega para que
sea comprensible y il para quien la recibe

Se asegura de generar un ambiente de trabajo
que estimule a ofros a solicitarle la informacién
que requieren

Direccién de equipos

Capacidad de desarrollar, consolidar y conducir un equipo
de trabajo, alentando a sus miembros a trabajar con
autonomia, responsabilidad y efectividad. Incluye lograr la
adhesion y el compromiso de sus miembros.

Ejerce acciones para que el equipo asuma y se
comprometa con los objetivos y agendas de
trabajo establecidas

Se asegura que las personas hayan comprendido
bien sus explicaciones e instrucciones

Desarrolla a su equipo con la certeza del valor
estratégico que éstos aportan a la gestion.
Comprende la importancia de la relacion
interpersonal y la repercusién que las acciones
personales ejercen sobre el éxito de las acciones
de los demas.

Usa estrategias complejas para promover la
moral y efectividad del equipo

Comunica una vision gue genera entusiasmo y
compromiso en el equipo

Liderazgo

Dirigir los equipos de trabajo hacia el logro de los objetivos
organizacionales. Implica asumir el rol de lider y guiar a los
demas

Dirige, controla y coordina las labores de su
unidad a cargo

Toma decisiones rapidas, eficientes y oportunas
para enfrentar los desafios de su unidad

Delega en equipos y personas las acciones
comprometidas para el logro de las metas
institucionales

Especializacion técnica

Conoce en detalle las materias técnicas relativas a la
gestion de recurso hidricos y opera las herramientas
tecnoldgicas de informacion requeridas para el desempefio
de sus funciones

Conoce en detalle los principales planes
estratégicos y metas comprometidas por las
diferentes unidades organizacionales

Posee manejo acabado de la normativa legal que
regula el desempefio profesional en el sector
publico y en el derecho de aguas

Conoce los softwares especializados que utiliza
su area

Promueve el uso de TIC en los integrantes de su
equipo




CARGO

IDENTIFICACION
Nombre del cargo
Area de Trabajo
Cargo Jefe/a Directo/a

Cargo que Supervisa

N° Personas que supervisa

PERFIL POR COMPETENCIAS

: JEFE/A SUB DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

. Jefe/a de Subdepartamento de Recursos Humanos {IV nivel jerarquico)
. Recursos Humanos
. Jefe Departamento de Administrativo y secretaria General

: Analista de Recursos Humanos

Secretaria



OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar, controlar y supervisar el desarrollo de las funciones propias del Subdpto. de Recursos Humanos.

DESEMPENOS ESPERADOS CLAVES

Desarrollar politicas y procedimientos para fortalecer la gestion de recursos humanos de! Servicio

Controlar el presupuesto para remuneraciones y horas extraordinarias, asignado anualmente al Servicio
Ejecutar las funciones administrativas relativas a ingresos, promociones, egresos, reconocimiento de
beneficios legales y cumplimiento de obligaciones funcionarias.

Dirigir, planificar y controlar las acciones tendientes a alcanzar las metas consideradas en el sistema de
evaluacién de desempefio del PMG

Desarrollar procedimientos de ingreso, mantencién y desarrollo del personal

Definir funciones, generar y administrar estandares de productividad y asesorar a la Jefatura del Servicio en la
adecuacion permanente de esquemas organizacionales en bisqueda de la eficacia funcional en materias de
Recurso Humano

Proponer y ejecutar politicas para mantener un sistema eficaz de evaluacién de desempefio y desarrollo de
carreras.

Proponer, evaluar y ejecutar programas que estimulen a los trabajadores a aumentar su eficacia y
productividad.
Estudiar, proponer y ejecutar politicas y normas para la administracién de dotaciones.

Promover una mayor efectividad en las comunicaciones internas, a través de la utilizacién de medios de
difusion escritos, orales, audiovisuales y otros.

Mantener informado al personal de la noticias relevantes para el servicio y sus funcionarios.
Ejecutar las actividades de coordinacion necesarias para la aplicacion de los programas de Bienestar del MOP

en el servicio, como también proporcionar orientacién general sobre los beneficios a que tienen derecho los
funcionarios.




ANALISIS DE COMPETENCIAS

El anélisis de las competencias se realizé tanto a través de los resultados de la priorizacién realizada en el cuestionario
aplicado, como de la codificacion de la entrevista de eventos conductuales, conceptualizando nuevas competencias
obtenidas a partir de la narracién.

Para determinar las competencias corporativas se tomé como referencia un estudio realizado el afio 2004 por el Servicio
Nacional de Capacitacion y Empleo (SENCE) en conjunto con la consultora Sintagma y la Universidad de Santiago de
Chile, cuyo objetivo fue identificar las principales competencias fransversales aplicables a todos los funcionarios de la
Administracién del Estado, congruentes con el enfoque de capacitacion y educacién permanente, y con los crecientes
desafios de modernizacién de la funcién plblica.

Toda la informacién sefialada se validé nuevamente con los actores del proceso, quienes acordaron las competencias
que en definitiva consideraron claves para el perfil de la Jefe/a de Subdepartamento de RR. HH, tanto a nivel corporativo
como especifico.

RESULTADO CUESTIONARIOS PARA DEFINIR
COMPETENCIAS PARA EL BUEN DESEMPENO DEL CARGO

Resumen de las competencias identificadas seglin prioridad. { Anexo N° 1)

1° Difusiéon de la informacion. Disposicion permanente y activa a difundir en forma eficiente informacion
relevante contribuyendo a la toma de decisién coordinada, de las distintas personas, con una visién global
del negocio.

2° Comunicacién asertiva. Es |a disposicion y capacidad de establecer relaciones interpersonales y
comunicarse en un marco de “ganar/ganar’. Implica poder expresar opiniones, sentimientos e ideas en
forma clara, directa y respetuosa, escuchando a los demas. Permite enconfrar un equilibrio entre las
propias necesidades y las de los demas.

3° Orientacién al cliente. Capacidad y disposicion para detectar las necesidades y exigencias de
clientes externos e internos. Implica esforzarse por conocer y resolver los problemas de los clientes.

4° Perseverancia y dinamismo. Capacidad para trabajar duro en situaciones carnbiantes y diversas, con
diferentes interlocutores y en jornadas de trabajo prolongadas, sin que por esto se vea afectado su nivel
de entusiasmo y efectividad.

5° Direccion de equipos. Capacidad de desarrollar, consolidar y conducir un equipo de trabajo,
alentando a sus miembros a trabajar con autonomia, responsabilidad y efectividad. Incluye lograr la
adhesién y el compromiso de sus miembros

6° Administracion efectiva del tiempo. Capacidad para visualizar el tiempo como un recurso personal y
administrarlo en funcién de prioridades. Implica distribuirlo y disfrutarlo distinguiendo lo importante y/o
urgente. Ademas incluye el manejo efectivo de reuniones.

7° Motivacién y compromiso de otros. Capacidad que permite crear las condiciones para que las
personas se comprometan con energia y persistencia al cumplimiento de las metas. Implica identificar las
necesidades particulares de cada colaborador, y generar incentivos ad hoc a fravés de distintas
estrategias. Ademés involucra la capacidad de mantener en el tiempo la motivacion y el compromiso.

8° Empowerment o desarrollo de talentos. Habilidad para generar las condiciones que permitan a los
individuos o grupos desarrollar sus capacidades y talentos evaluando las habilidades requeridas y las
necesidades organizacionales. implica enfregar responsabilidad para que asuman compromiso y
responsabilidad, crezcan en autonomia personal participen y hagan contribuciones relevantes.



COMPETENCIAS TRANSVERSALES CLAVES

Compromiso con la organizacion

Respetar y asumir a cabalidad la visién, mision y objetivos
estratégicos de la institucion. Implica la disposicion a
asumir con responsabilidad los compromisos declarados
por la organizacion, haciéndolos propios, y promover la
| imagen institucional en la comunidad

Declara su orgullo de pertenecer a la institucion y
estimula a los funcionarios a sentirse orgullosos
de su rol de servidores plblicos

Se mantiene informado acerca de las politicas y
lineamientos que rigen al sector publico y a su
propia institucién

Trabajo en Equipo

Colaborar con ofros, compartiendo conocimientos,
esfuerzos y recursos en pos de objetivos comunes. Implica
alinear los propios esfuerzos y actividades con los objetivos
del equipo o grupo de trabajo

Fomenta el desarrollo de equipos de frabajo y la
fijacibn de metas comunes para mejorar la
gestion

Observa la dindmica de los equipos de trabajo a
cargo y propone acciones orientadas a mejorar
su efectividad

Anima y motiva a los demas, desarrollando
espiritu de equipo y resolviendo los conflictos que
se producen

Comunicacién Efectiva

Transmitir mensajes e informacién en forma vertical y
horizontal. Implica escuchar y expresarse de manera clara
y directa, y coordinar acciones a través del lenguaje

Mantiene una actitud asertiva y empatica en la
comunicacion interpersonal con los funcionarios
Promueve la realizacién periédica de reuniones
con el personal a cargo para favorecer la claridad
en la informacién que manejan

Tiene una actitud asertiva en su comunicacion
horizontal y vertical

Mantiene una politica de “puertas abiertas” que
facilita la comunicacion directa con los
funcionarios

Orientacion al cliente

Identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de
los clientes internos y externos. Implica la disposicion a
servir a los clientes, de un modo efectivo, cordial y
empatico

Conoce las necesidades de sus clientes internos
y externos

Cumple con los estandares de sus procesos,
satisfaciendo los criterios de calidad de sus
clientes




COMPETENCIAS ESPECIFICAS

OMBELENCIASIGRITICASIDELICAREE)

CRITERIOS;DEDESEMPENCS

Difusion de la informacion

Disposicion permanente y activa a difundir en forma
eficiente informacion relevante contribuyendo a la toma de
decision coordinada, de las distintas personas, con una
vision global del negocio.

Difunde una visibn comln acorde con los
objetivos y productos estratégicos del Servicio
Promueve y alienta una actitud abierta con
relacion al intercambio de ideas, para lo cual su
actuacion es modelo

Estructura la informaciéon que entrega para que
sea comprensible y util para quien la recibe

Se asegura de generar un ambiente de trabajo
que estimule a otros a solicitarle la informacion
que requieren

Comunicacién asertiva.

Es la disposicion y capacidad de establecer relaciones
interpersonales y comunicarse en un marco de
“‘ganar/ganar’. Implica poder expresar opiniones,
sentimientos e ideas en forma clara, directa y respetuosa,
escuchando a los demas. Permite encontrar un equilibrio
entre las propias necesidades y las de los demés.

Expresa sus opiniones y sentimientos en forma
claray directa

Expresa su desacuerdo con seguridad,
argumentando sin caer en la agresividad
Mantiene una actitud asertiva y empatica en las
comunicaciones a nivel horizontal y vertical

Perseverancia y dinamismo

Capacidad para trabajar duro en situaciones cambiantes y
diversas, con diferentes interlocutores y en jomnadas de
trabajo prolongadas, sin que por esto se vea afectado su
nivel de entusiasmo y efectividad.

Transmite energia a su grupo y a su accionar
Ejecuta sus propésitos con firmeza y constancia
Actia de modo positivo frente a situaciones
adversas, identificando y/lo creando caminos
alternativos para alcanzar las metas.

Direccion de equipos

Capacidad de desarrollar, consolidar y conducir un equipo
de trabajo, alentando a sus miembros a trabajar con
autonomia, responsabilidad y efectividad. Incluye lograr la
adhesién y el compromiso de sus miembros.

Ejerce acciones para que el equipo asuma y se
comprometa con los objetivos y agendas de
trabajo establecidas

Se asegura que las personas hayan comprendido
bien sus explicaciones e instrucciones

Desarrolla a su equipo con la certeza del valor
estratégico que éstos aportan a la gestion.
Comprende la importancia de la relacion
interpersonal y la repercusion que las acciones
personales ejercen sobre el éxito de las acciones
de los demas.

Usa estrategias complejas para promover la
moral y efectividad del equipo

Comunica una visién que genera entusiasmo y
compromiso en el equipo




CARGO

IDENTIFICACION
Nombre del cargo
Area de Trabajo
Cargo Jefe/a Directo/a

Cargo que Supervisa

N° Personas que supervisa

PERFIL POR COMPETENCIAS

: JEFE/A SUB. DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y CONTROL

. Jefe/a Sub Departamento de Planificacién y Control (IV nivel jerarquico)
: Departamento Administrativo y Secretaria General
: Jefela Departamento Administrativo y Secretaria General

. Analista de Control de Gestion



DIRECCION GENERAL DE AGUAS
Centro de Informacién Recursos Hidricos
Area de Documentacién

OBJETIVO DEL CARGO

Dirigir, coordinar y controlar las labores asignadas al Subdpto. de Programacion y Control, procurando el
cumplimiento oportuno de las metas comprometidas.

DESEMPENOS ESPERADOS CLAVES

Preparar, coordinar y presentar al Director General proyecto de Presupuesto exploratorio anual del Servicio.

Coordinar con todos los dptos. y regiones la presentacién de estudios, programas y proyectos, revisando los
términos de referencia y marco légico.

Dirigir, planificar y controlar las acciones tendientes a alcanzar las metas consideradas en el sistema de
planificacién y control de gestién del PMG

Elaborar proyecto de presupuesto anual del servicio para aprobacion del Director General

Coordinar la definicion de indicadores de gestién y controlar el cumplimiento de las metas del Servicio asignadas
a los diferentes departamentos.

La formulacién de estrategias, estableciendo cursos de accién que posibiliten la generacién de resultados
eficientes y eficaces. Efectuando estudios situacionales para la implementacion de acciones referentes a la
programacion y control de las acciones del servicio.

Elaborar de criterio de evaluacién de alternativas y sus efectos, en consecuencia estableciendo criterios de
accion. (Conocimiento de la Ley de Presupuestos de los Servicios Publicos y los diferentes decretos y
documentos especificos entregados por DIPRES).

Preparar la informacion que requieren otros servicio o instituciones, en relacion con los programas e inversiones

Llevar estadistica de costos relativos a Estudios, Proyectos, Construccion, Manutencién, Reparacion y
Explotacion de Obras y otros que determine la autoridad pertinente.

Implementacion y difusién entre las autoridades competentes las normas e instrucciones referentes a estudios y
proyectos de inversion.

Preparar la informacion fisica financiera que permita el control y seguimiento de la ejecucion de los proyectos de
inversion

Revisar y analizar el cumplimiento de los programas de inversion y proponer los ajustes adecuados.




ANALISIS DE COMPETENCIAS

El andlisis de las competencias se realiz tanto a través de los resultados de la priorizacién realizada en el cuestionario
aplicado, como de la codificacién de la entrevista de eventos conductuales, conceptualizando nuevas competencias
obtenidas a partir de la narracion.

Para determinar las competencias corporativas se tomé como referencia un estudio realizado el afio 2004 por el Servicio
Nacional de Capacitacién y Empleo (SENCE) en conjunto con la consultora Sintagma y la Universidad de Santiago de
Chile, cuyo objetivo fue identificar las principales competencias fransversales aplicables a todos los funcionarios de la
Administracién del Estado, congruentes con el enfoque de capacitacién y educacion permanente, y con los crecientes
desafios de modernizacion de la funcién piblica.

Toda la informacion sefialada se validé nuevamente con los actores del proceso, quienes acordaron las competencias
que en definitiva consideraron claves para el perfil del Jefe/a Sub Departamento de Planificacién y Control, tanto a nivel
corporativo como especifico.

RESULTADO CUESTIONARIOS PARA DEFINIR
COMPETENCIAS PARA EL BUEN DESEMPENO DEL CARGO

Resumen de las competencias identificadas segun prioridad. ( Anexo N° 1)

1° Liderazgo. Habilidad para orientar la accion de individuos y/o grupos hacia una visién o meta coman.
Implica trabajar con y a través de ofros para alcanzar objetivos creando un clima de energia y
compromiso en el equipo. Implica fijar objetivos, dar seguimiento a dichas metas y entregar
retroalimentacion respecto al desempefio logrado.

2° Comunicacién asertiva. Es la disposicion y capacidad de establecer relaciones interpersonales y
comunicarse en un marco de “ganar/ganar’. Implica poder expresar opiniones, sentimientos e ideas en
forma clara, directa y respetuosa, escuchando a los demas. Permite enconfrar un equilibrio entre las
propias necesidades y las de los demas.

3° Direccion de equipos. Capacidad de desarollar, consolidar y conducir un equipo de trabajo,
alentando a sus miembros a frabajar con autonomia, responsabilidad y efectividad. Incluye lograr la
adhesion y el compromiso de sus miembros.

4° Planificacién y organizacién personal Capacidad para definir eficazmente las metas y prioridades
de su tarea/area/proyecto estipulando la accién, los plazos y los recursos requeridos. Implica la
organizacién sistematica y rigurosa de la informacion y/o materiales de trabajo. Incluye la verificacién de
la informacién y el seguimiento de los resultados

5° Pensamiento y accion estratégica. Habilidad para comprender y responder con rapidez a los
cambios del entorno, las oportunidades del mercado, las amenazas competitivas, y las fortalezas y
debilidades de la propia organizacion, logrando identificar la mejor decision estratégica

6° Difusi6n de la informacién. Disposicion permanente y activa a difundir en forma eficiente informacién
relevante contribuyendo a la toma de decision coordinada, de las distintas personas, con una vision global
del negocio.

7° Orientacién al cliente. Capacidad y disposicion para detectar las necesidades y exigencias de
clientes externos e internos. Implica esforzarse por conocer y resolver los problemas de los clientes.

8° Orientaci6n a los resultados. Es la busqueda activa del logro de resultados. Incluye fijar metas
desafiantes por encima de los estandares, mejorar y mantener altos niveles de rendimiento para si
mismo y los demas en el marco de las estrategias de la organizacion. Implica establecer planes que le
permitan monitorear y alcanzar los resultados establecidos



COMPETENCIAS TRANSVERSALES CLAVES

Compromiso con la organizacién

Respetar y asumir a cabalidad la visién, misién y objetivos
estratégicos de la institucién. Implica la disposicién a
asumir con responsabilidad los compromisos declarados
por la organizacion, haciéndolos propios, y promover la
| imagen institucional en la comunidad

Declara su orgullo de pertenecer a la institucién y
estimula a los funcionarios a sentirse orgullosos
de su rol de servidores piblicos

Se mantiene informado acerca de las politicas y
lineamientos que rigen al sector pablico y a su
propia institucion

Trabajo en Equipo

Colaborar con ofros, compartiendo conocimientos,
esfuerzos y recursos en pos de objetivos comunes. Implica
alinear los propios esfuerzos y actividades con los objetivos
del equipo o grupo de trabajo

Fomenta el desarrollo de equipos de trabajo y la
fijacibn de metas comunes para mejorar la
gestién

Observa la dinamica de los equipos de trabajo a
cargo y propone acciones orientadas a mejorar
su efectividad

Anima y motiva a los demas, desarroliando
espiritu de equipo y resolviendo los conflictos que
se producen

Comunicacién Efectiva

Transmitir mensajes e informacién en forma vertical y
horizontal. Implica escuchar y expresarse de manera clara
y directa, y coordinar acciones a través del lenguaje

Mantiene una actitud asertiva y empéatica en la
comunicacién interpersonal con los funcionarios
Promueve la realizacién periddica de reuniones
con el personal a cargo para favorecer la claridad
en la informacion que manejan

Tiene una actitud asertiva en su comunicacion
horizontal y vertical

Mantiene una politica de “puertas abiertas” que
facilita - la comunicacion directa con los
funcionarios

Orientacion al cliente

Identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de
los clientes internos y externos. Implica la disposicién a
servir a los clientes, de un modo efectivo, cordial y
empatico :

Conoce las necesidades de sus clientes internos
y externos

Cumple con los estandares de sus procesos,
satisfaciendo los criterios de calidad de sus
clientes




COMPETENCIAS ESPECIFICAS

I e e S e S A E C AT

RCRITERIOS,DE DESEMBENC)

Liderazgo

Dirigir los equipos de trabajo hacia el logro de los objetivos
organizacionales. Implica asumir el rol de lider y guiar a los
demas

Dirige, controla y coordina las labores de su
unidad a cargo

Toma decisiones rapidas, eficientes y oportunas
para enfrentar los desafios de su unidad

Delega en equipos y personas las acciones
comprometidas para el logro de las metas
institucionales

Comunicacién asertiva.

Es la disposicion y capacidad de establecer relaciones
interpersonales y comunicarse en un marco de
“ganar/ganar’. Implica poder expresar opiniones,
sentimientos e ideas en forma clara, directa y respetuosa,
escuchando a los demas. Permite encontrar un equilibrio
entre las propias necesidades y las de los demés.

Expresa sus opiniones y sentimientos en forma
claray directa

Expresa su desacuerdo con seguridad,
argumentando sin caer en la agresividad
Mantiene una actitud asertiva y empatica en las
comunicaciones a nivel horizontal y vertical

Direccién de equipos

Capacidad de desarrollar, consolidar y conducir un equipo
de trabajo, alentando a sus miembros a ftrabajar con
autonomia, responsabilidad y efectividad. incluye lograr la
adhesién y el compromiso de sus miembros.

Ejerce acciones para que el equipo asuma y se
comprometa con los objetivos y agendas de
trabajo establecidas

Se asegura que las personas hayan comprendido
bien sus explicaciones e instrucciones

Desarrolla a su equipo con la certeza del valor
estratégico que éstos aportan a la gestion.
Comprende la importancia de la relacion
interpersonal y la repercusion que las acciones
personales ejercen sobre el éxito de las acciones
de los demas.

Usa estrategias complejas para promover la
moral y efectividad del equipo

Comunica una vision que genera entusiasmo y
compromiso en el equipo

Planificacion y organizacion personal

Capacidad para definir eficazmente las metas y prioridades
de su tarea/area/proyecto estipulando la accion, los plazos
y los recursos requeridos.

Organiza sistematica y rigurosamente la
informacion y/o materiales de trabajo.

Verifica la informacion y el seguimiento de los
resultados}

Aplica disciplina y método para estructurar sus
trabajos y el de los demas, planificandose con
anticipacion.

Define metas y objetivos de su unidad, realiza
seguimiento y brinda retroalimentacion sobre su
avance integrando las opiniones de su equipo a
cargo.

Administra simuitaneamente diversos proyectos
complejos, estableciendo mecanismos de
coordinacién y control.




CARGO

IDENTIFICACION
Nombre del cargo
Area de Trabajo
Cargo Jefefa Directo/a

Cargo que Supervisa

N° Personas que supervisa

PERFIL POR COMPETENCIAS

: JEFE/A PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD

. Jefe/a Presupuesto y Contabilidad (IV nivel jerarquico)
. Departamento Administrativo y Secretaria General
: Jefe/a Departamento Administrativo y Secretaria General

: Analistas Contabies y Secretaria



OBJETIVO DEL CARGO

Dirigir, coordinar y controlar las labores asignadas a la Unidad de Contabilidad y Presupuesto, procurando el
cumplimiento oportuno de las metas comprometidas.

DESEMPENOS ESPERADOS CLAVES

Lograr que todos los pagos realizados por el Servicio Nivel Central se realicen oportunamente asi como el
cumplimiento de caja y ofras materias presupuestarias y financieras que mensualmente son coordinadas con la
Direccion de Contabilidad y Finanzas, Pianeamiento y ofros Servicios.

Revisar estados de pagos, facturas, boletas de honorarios y otros, a fin de ser cursados mediante el Sistema de
Administracion financiera SAFI.

Manejar cuentas corriente bancarias para FIAR y realizar conciliaciones bancarias.

Controlar inversién de fondos aportados por instituciones externas nacionales e internacionales debiendo
contabilizar por separado.

Remitir informes mensuales a DCyF y Dirplan.

Enviar fondos a las regiones y controlar el desarrollo del programa de presupuesto corriente.




ANALISIS DE COMPETENCIAS

El andlisis de las competencias se realizd tanto a través de los resultados de la priorizacién realizada en el cuestionario
aplicado, como de la codificacién de la entrevista de eventos conductuales, conceptualizando nuevas competencias
obtenidas a partir de la narracién.

Para determinar las competencias corporativas se tomé como referencia un estudio realizado el afio 2004 por el Servicio
Nacional de Capacitacién y Empleo (SENCE) en conjunto con la consultora Sintagma y la Universidad de Santiago de
Chile, cuyo objetivo fue identificar las principales competencias transversales aplicables a todos los funcionarios de la
Administracion del Estado, congruentes con el enfoque de capacitacion y educacién permanente, y con los crecientes
desafios de modernizacion de Ia funcion pablica.

Toda la informacion sefialada se validé nuevamente con los actores del proceso, quienes acordaron las competencias
que en definitiva consideraron claves para el perfil del Jefe/a Contabilidad y Presupuesto, tanto a nivel corporativo como
especifico.

RESULTADO CUESTIONARIOS PARA DEFINIR
COMPETENCIAS PARA EL BUEN DESEMPENO DEL CARGO

Resumen de las competencias especificas identificadas seg(in prioridad. { Anexo N° 1)

1° Analisis de Datos. Capacidad para comprender datos y discriminarios. Implica identificar las
relaciones causales y secuencia temporal de los datos, relacionar variables y generar nuevas alternativas

2° Orientacion a los resultados. Es la bisqueda activa del logro de resultados. Incluye fijar metas
desafiantes por encima de los estandares, mejorar y mantener altos niveles de rendimiento para si
mismo y los demas en el marco de las estrategias de la organizacion. Implica establecer planes que e
permitan monitorear y alcanzar los resultados establecidos

3° Administracién efectiva del tiempo. Capacidad para visualizar el tiempo como un recurso personal y
administrario en funcion de prioridades. Implica distribuirlo y disfrutarlo distinguiendo lo importante y/o
urgente. Ademas incluye el manejo efectivo de reuniones.

4° Perseverancia y dinamismo. Capacidad para trabajar duro en situaciones cambiantes y diversas, con
diferentes interlocutores y en jornadas de trabajo prolongadas, sin que por esto se vea afectado su nivel
de entusiasmo y efectividad.

5° Comunicacion asertiva. Es la disposicion y capacidad de establecer relaciones interpersonales y
comunicarse en un marco de “ganar/ganar’. Implica poder expresar opiniones, sentimientos e ideas en
forma clara, directa y respetuosa, escuchando a los deméas. Permite encontrar un equilibrio entre las
propias necesidades y las de los demas.

6° Difusion de la informaci6n. Disposicion permanente y activa a difundir en forma eficiente informacion
relevante contribuyendo a la toma de decision coordinada, de las distintas personas, con una visién global
del negocio.



COMPETENCIAS TRANSVERSALES CLAVES

/(L= BEL CARGD

Compromiso con la organizacion

Respetar y asumir a cabalidad la vision, mision y objetivos
estratégicos de la institucion. Implica la disposicion a
asumir con responsabilidad los compromisos declarados
por la organizacion, haciéndolos propios, y promover la
imagen institucional en la comunidad

Declara su orgullo de pertenecer a la institucion y
estimula a los funcionarios a sentirse orgullosos
de su rol de servidores publicos

Se mantiene informado acerca de las politicas y
lineamientos que rigen al sector publico y a su
propia institucion

Trabajo en Equipo

Colaborar con ofros, compartiendo conocimientos,
esfuerzos y recursos en pos de objetivos comunes. Implica
alinear los propios esfuerzos y actividades con los objetivos
del equipo o grupo de trabajo

Fomenta el desarrollo de equipos de trabajo y la
fijacion de metas comunes para mejorar la
gestion

Observa la dinamica de los equipos de trabajo a
cargo y propone acciones orientadas a mejorar
su efectividad

Anima y motiva a los demas, desarrollando
espiritu de equipo y resolviendo los conflictos que
se producen

Comunicacién Efectiva

Transmitir mensajes e informacién en forma vertical y
horizontal. Implica escuchar y expresarse de manera clara
y directa, y coordinar acciones a través del lenguaje

Mantiene una acfitud asertiva y empatica en la
comunicacién interpersonal con los funcionarios
Promueve la realizacion periédica de reuniones
con el personal a cargo para favorecer la claridad
en la informacién que manejan

Tiene una actitud asertiva en su comunicacion
horizontal y vertical

Mantiene una politica de “puertas abiertas” que
facllita la comunicacion directa con los
funcionarios

Orientacion al cliente

[dentificar y satisfacer las necesidades y expectativas de
los clientes internos y externos. Implica la disposicion a
servir a los clientes, de un modo efectivo, cordial y
empatico

Conoce las necesidades de sus clientes internos
y externos

Cumple con los estandares de sus procesos,
satisfaciendo los criterios de calidad de sus
clientes




COMPETENCIAS ESPECIFICAS

RGE)

CONEETENCIASIESEEC e RS DERC

R ERICSIDEDESEMEENG)

Andlisis de Datos.

Capacidad para comprender datos y discriminarlos. Implica
identificar las relaciones causales y secuencia temporal de
los datos, relacionar variables y generar nuevas
alternativas

Descompone problemas ] procesos
multidimensionales en sus partes componentes
Utiiza herramientas para cotejar datos y
relacionarlos

Orientacién a los resultados

Es la busqueda activa del logro de resultados. Incluye fijar
metas desafiantes por encima de los estandares, mejorar y
mantener altos niveles de rendimiento para si mismo y los
demas en el marco de las estrategias de la organizacion.
Implica establecer planes que le permitan monitorear y
alcanzar los resultados establecidos.

Propicia un ambiente organizacional que estimula
la mejora continua del Servicio y la orientacion a
la eficiencia

Identifica estrategias y planes de acciéon para
lograr resultados

Para lograr los objetivos asume acciones
sostenidas en el tiempo venciendo los obstaculos
gue se le presentan

Administracién efectiva del tiempo.

Capacidad para visualizar el tiempo como un recurso
personal y administrarlo en funcién de prioridades. Implica
distribuirlo y disfrutarlo distinguiendo lo importante y/o
urgente. Ademas incluye el manejo efectivo de reuniones.

Utiliza el tiempo de trabajo eficientemente,
optimizando los resultados esperados

Cumple los plazos preestablecidos con la calidad
requerida para cumplir los objetivos trazados
Distingue lo esencial de lo accesorio, definiendo
prioridades que le permiten optimizar su tiempo

Perseverancia y dinamismo

Capacidad para trabajar duro en situaciones cambiantes y
diversas, con diferentes interlocutores y en jornadas de
trabajo prolongadas, sin que por esto se vea afectado su
nivel de entusiasmo y efectividad.

Transmite energia a su grupo y a su accionar
Ejecuta sus propésitos con firmezay constancia
Actia de modo positivo frente a situaciones
adversas, identificando y/o creando caminos
alternativos para alcanzar las metas.




CARGO

IDENTIFICACION
Nombre del cargo
Area de Trabajo
Cargo Jefe/a Directo/a

Cargo que Supervisa

N° Personas que supervisa

PERFIL POR COMPETENCIAS

: JEFE/A OFICINA DE PARTES

: Jefefa Oficina de Partes (IV nivel jerarquico)
. Departamento Administrativo y Secretaria General
. Jefe/a Departamento Administrativo y Secretaria General

: Administrativo Control Facturas, Administrativos Of. Partes



OBJETIVO DEL CARGO

Dirigir, coordinar y controlar las labores asignadas a la Of. de Partes, procurando el cumplimiento oportuno de las
metas comprometidas.

DESEMPENOS ESPERADOS CLAVES

Dirigir las funciones de la oficina, orientadas a la recepcion, registro, clasificacion, distribucion y conservacion de
documentos, cautelando de este modo el patrimonio del Servicio

Controlar la recepcién de documentos que ingresan al Servicio, observando su origen y destinatario.

Atender usuarios y remitirlos a la oficina correspondiente de acuerdo a sus requerimientos

Despachar informacién requerida por los jefes superiores del Servicio interna y externamente.

Clasificar la correspondencia emitida por cada unidad en los libros de despacho de cada una y distribuirla hacia
donde corresponda.

Entregar informacién a usuarios y funcionarios internos y externos.




ANALISIS DE COMPETENCIAS

El andlisis de las competencias se realizo tanto a través de los resultados de la priorizacién realizada en el cuestionario
aplicado, como de la codificacion de la entrevista de eventos conductuales, conceptualizando nuevas competencias
obtenidas a partir de la narracién.

Para determinar las competencias corporativas se tomé como referencia un estudio realizado el afio 2004 por el Servicio
Nacional de Capacitacion y Empleo (SENCE) en conjunto con la consultora Sintagma y la Universidad de Santiago de
Chile, cuyo objetivo fue identificar las principales competencias transversales aplicables a todos los funcionarios de la
Administracion del Estado, congruentes con el enfoque de capacitacion y educacién permanente, y con los crecientes
desafios de modernizacién de la funcién plblica.

Toda la informacion sefialada se validé nuevamente con los actores del proceso, quienes acordaron las competencias
que en definitiva consideraron claves para el perfil del Jefe/a Oficina de Partes, tanto a nivel corporativo como especifico.

RESULTADO CUESTIONARIOS PARA DEFINIR
COMPETENCIAS PARA EL BUEN DESEMPENO DEL CARGO

Resumen de las competencias especificas identificadas segln prioridad. ( Anexo N° 1)

1° Orientacién a los resultados. Es la bisqueda activa del logro de resultados. Incluye fijar metas
desafiantes por encima de los estandares, mejorar y mantener altos niveles de rendimiento para si
mismo y los demas en el marco de las estrategias de la organizacién. Implica establecer planes que le
permitan monitorear y aicanzar ios resultados establecidos

2° Administracion efectiva del tiempo. Capacidad para visualizar el tiempo como un recurso personal y
administrarlo en funcion de prioridades. Implica distribuirlo y disfrutarlo distinguiendo lo importante y/o
urgente. Ademas incluye el manejo efectivo de reuniones.

3° Direccion de equipos. Capacidad de desamollar, consolidar y conducir un equipo de trabajo,
alentando a sus miembros a frabajar con autonomia, responsabilidad y efectividad. Incluye lograr la
adhesion y el compromiso de sus miembros.

4° Comunicacion asertiva. Es la disposicion y capacidad de establecer relaciones interpersonales y
comunicarse en un marco de “ganar/ganar’. Implica poder expresar opiniones, sentimientos & ideas en
forma clara, directa y respetuosa, escuchando a los demas. Permite encontrar un equilibrio entre las
propias necesidades y las de los demas.

5° Orientaciéon comercial. Habilidad para detectar en el entorno, fuera o dentro de la organizacion,
oportunidades de negocios o acciones para mejorar la operacién actual. Disposicion activa hacia la
blsqueda de estas oportunidades, capacidad para evaluarlas objetivamente y competencia para llevarlas
ala practica.

6° Difusi6n de la informacién. Disposicion permanente y activa a difundir en forma eficiente informacion
relevante contribuyendo a la toma de decision coordinada, de las distintas personas, con una visién global
del negocio.



COMPETENCIAS TRANSVERSALES CLAVES

Compromiso con la organizacién

Respetar y asumir a cabalidad la visién, misién y objetivos
estratégicos de la institucion. Implica la disposicion a
asumir con responsabilidad los compromisos declarados
por la organizacién, haciéndolos propios, y promover la
| imagen institucional en la comunidad

Declara su orgullo de pertenecer a la institucion y
estimula a los funcionarios a sentirse orgullosos
de su rol de servidores pliblicos

Se mantiene informado acerca de las politicas y
lineamientos que rigen al sector ptblico y a su
propia institucion

Trabajo en Equipo

Colaborar con ofros, compartiendo conocimientos,
esfuerzos y recursos en pos de objetivos comunes. Implica
alinear los propios esfuerzos y actividades con los objetivos
del equipo o grupo de trabajo

Fomenta el desarrollo de equipos de frabajo y la
fijacibn de metas comunes para mejorar la
gestion

Observa la dinamica de los equipos de trabajo a
cargo y propone acciones orientadas a mejorar
su efectividad

Anima y motiva a los demas, desarrollando
espiritu de equipo y resolviendo los conflictos que
se producen

Comunicacién Efectiva

Transmitir mensajes e informacion en forma vertical y
horizontal. Implica escuchar y expresarse de manera clara
y directa, y coordinar acciones a través del lenguaje

Mantiene una actitud asertiva y empatica en la
comunicacion interpersonal con los funcionarios
Promueve la realizacion periédica de reuniones
con el personal a cargo para favorecer la claridad
en la informacién que manejan

Tiene una actitud asertiva en su comunicacion
horizontal y vertical

Mantiene una politica de “puertas abiertas” que
facilita la comunicacion directa con los
funcionarios

Orientacién al cliente

ldentificar y satisfacer las necesidades y expectativas de
los clientes internos y externos. Implica la disposicion a
servir @ los clientes, de un modo efectivo, cordial y
empatico

Conoce las necesidades de sus clientes internos
y externos

Cumple con los estandares de sus procesos,
satisfaciendo los criterios de calidad de sus
clientes




COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Es la busqueda activa del logro de resuitados. Incluye fijar
metas desafiantes por encima de los estandares, mejorary
mantener altos niveles de rendimiento para si mismo y los
demas en el marco de las estrategias de la organizacion.
Implica establecer planes que le permitan monitorear y
alcanzar los resultados establecidos.

Propicia un ambiente organizacional que estimula
la mejora continua del Servicio y la orientacion a
la eficiencia

Identifica estrategias y planes de accién para
lograr resultados

Para lograr los objetivos asume acciones
sostenidas en el tiempo venciendo los obstaculos
que se le presentan

Administracién efectiva del tiempo.

Capacidad para visualizar el tiempo como un recurso
personal y administrarlo en funcién de prioridades. Implica
distribuirlo y disfrutarlo distinguiendo lo importante yio
urgente. Ademas incluye el manejo efectivo de reuniones.

Utlliza el tiempo de trabajo -eficientemente,
optimizando los resultados esperados

Cumple los plazos preestablecidos con la calidad
requerida para cumplir los objetivos trazados
Distingue lo esencial de lo accesorio, definiendo
prioridades que le permiten optimizar su tiempo

Direccién de equipos

Capacidad de desarrollar, consolidar y conducir un equipo
de trabajo, alentando a sus miembros a trabajar con
autonomia, responsabilidad y efectividad. Incluye lograr la
adhesion y el compromiso de sus miembros.

Ejerce acciones para que el equipo asuma y se
comprometa con los objetivos y agendas de
trabajo establecidas

Se asegura que las personas hayan comprendido
bien sus explicaciones e instrucciones

Desarrolla a su equipo con la certeza del valor
estratégico que éstos aportan a la gestion.
Comprende la importancia de la relacién
interpersonal y la repercusion que las acciones
personales ejercen sobre el éxito de las acciones
de los demas.

Usa estrategias complejas para promover la
moral y efectividad del equipo

Comunica una vision que genera entusiasmo y
compromiso en el equipo

Comunicacién asertiva.

Es la disposicion y capacidad de establecer relaciones
interpersonales y comunicarse en un marco de
‘ganar/ganar’. Implica poder expresar opiniones,
sentimientos e ideas en forma clara, directa y respetuosa,
escuchando a los demas. Permite encontrar un equilibrio
enfre las propias necesidades y las de los demas.

Expresa sus opiniones y sentimientos en forma
claray directa

Expresa su desacuerdo con seguridad,
argumentando sin caer en la agresividad
Mantiene una actitud asertiva y empatica en las
comunicaciones a nivel horizontal y vertical




CARGO

IDENTIFICACION
Nombre del cargo
Area de Trabajo
Cargo Jefe/a Directo/a

Cargo que Supervisa

N° Personas que supervisa

PERFIL POR COMPETENCIAS

: JEFE/A DE ADQUISICIONES

. Jefe/a de Adquisiciones (IV nivel jerarquico)
. Departamento Administrativo y Secretaria General
. Jefe/a Departamento Administrativo y Secretaria General

: Administrativos de Adquisiciones



OBJETIVO DEL CARGO

Supervisar, planificar y controlar la adquisicién de bienes de consumo y contratacion de servicios requeridos por
los diferentes departamentos y unidades del Servicio.

DESEMPENOS ESPERADOS CLAVES

Efectuar cotizaciones de bienes y servicios de consumo.
Administrar y manejar el sistema chilecompra

Ejecutar el plan de compras del Servicio
Elaborar resoluciones que aprueban cancelacién de adquisicién de bienes y servicios.
Revisar y controlar las facturas.

Efectuar seguimiento a 6rdenes de compra.
Atender piblico y proveedores.

Controlar FIAR y gastos menores y efectuar rendicion mensual.




ANALISIS DE COMPETENCIAS

El andlisis de las competencias se realizé tanto a través de los resultados de la priorizacién realizada en el cuestionario
aplicado, como de la codificacion de la entrevista de eventos conductuales, conceptualizando nuevas competencias
obtenidas a partir de la narracion.

Para determinar las competencias corporativas se tomé como referencia un estudio realizado el afio 2004 por el Servicio
Nacional de Capacitacion y Empleo (SENCE) en conjunto con la consultora Sintagma y la Universidad de Santiago de
Chile, cuyo objetivo fue identificar las principales competencias transversales aplicables a todos los funcionarios de la
Administracién del Estado, congruentes con el enfoque de capacitacion y educacién permanente, y con los crecientes
desafios de modernizacion de la funcién plblica.

Toda la informacion sefialada se validé nuevamente con los actores del proceso, quienes acordaron las competencias
que en definitiva consideraron claves para el perfil del Jefe/a de Adquisiciones, tanto a nivel corporativo como especifico.

RESULTADO CUESTIONARIOS PARA DEFINIR
COMPETENCIAS PARA EL BUEN DESEMPENO DEL CARGO

Resumen de Ias competencias especificas identificadas segtn prioridad. { Anexo N° 1)

1° Administracion efectiva del tiempo. Capacidad para visualizar el tiempo como un recurso personal y
administrarlo en funcion de prioridades. Implica distribuirlo y disfrutarlo distinguiendo lo importante y/o
urgente. Ademas incluye el manejo efectivo de reuniones.

2° Orientacion a los resultados. Es la busqueda activa del logro de resultados. Incluye fijar metas
desafiantes por encima de los estandares, mejorar y mantener altos niveles de rendimiento para si
mismo y los demas en el marco de las estrategias de la organizacion. Implica establecer planes que le
permitan monitorear y alcanzar los resultados establecidos

3° Comunicacién asertiva. Es la disposicién y capacidad de establecer relaciones interpersonales y
comunicarse en un marco de “ganar/ganar’. Implica poder expresar opiniones, sentimientos e ideas en
forma clara, directa y respetuosa, escuchando a los deméas. Permite encontrar un equilibrio entre las
propias necesidades y las de los demas.

4° Liderazgo. Habilidad para orientar la accién de individuos y/o grupos hacia una visién o meta comun.
Implica trabajar con y a través de otros para alcanzar objetivos creando un clima de energia y
compromiso en el equipo. Implica fijar objetivos, dar seguimiento a dichas metas y entregar
retroalimentacion respecto al desempefio logrado.

5° Difusion de la informacién. Disposicién permanente y activa a difundir en forma eficiente informacion
relevante contribuyendo a la toma de decisién coordinada, de las distintas personas, con una visién global
del negocio.



COMPETENCIAS TRANSVERSALES CLAVES

Compromiso con la organizacién

Respetar y asumir a cabalidad la vision, misién y objetivos
estratégicos de la institucion. Implica la disposicién a
asumir con responsabilidad los compromisos declarados
por la organizacién, haciéndolos propios, y promover la
| imagen institucional en la comunidad

Declara su orgullo de pertenecer a la institucion y
estimula a los funcionarios a sentirse orgullosos
de su rol de servidores publicos

Se mantiene informado acerca de las politicas y
lineamientos que rigen al sector pablico y a su
propia institucién

Trabajo en Equipo

Colaborar con ofros, compartiendo conocimientos,
esfuerzos y recursos en pos de objetivos comunes. Implica
alinear los propios esfuerzos y actividades con los objetivos
del equipo o grupo de trabajo

Fomenta el desarrollo de equipos de trabajo y la
fijacion de metas comunes para mejorar la
gestion

Observa la dinamica de los equipos de trabajo a
cargo y propone acciones orientadas a mejorar
su efectividad

Anima y motiva a los demas, desarrollando
espiritu de equipo y resolviendo los conflictos que
se producen

Comunicacién Efectiva

Transmitir mensajes e informacién en forma vertical y
horizontal. Implica escuchar y expresarse de manera clara
y directa, y coordinar acciones a través del lenguaje

Mantiene una actitud asertiva y empatica en la
comunicacién interpersonal con los funcionarios
Promueve la realizacion periédica de reuniones
con el personal a cargo para favorecer la claridad
en lainformacién que manejan

Tiene una actitud asertiva en su comunicacién
horizontal y vertical

Mantiene una politica de “puertas abiertas™ que
facilita la comunicacion directa con los
funcionarios

Orientacion al cliente

Identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de
los clientes internos y extenos. Implica la disposicién a
servir a los clientes, de un modo efectivo, cordial y
empaético

Conoce las necesidades de sus clientes internos
y externos

Cumple con los estandares de sus procesos,
satisfaciendo los criterios de calidad de sus
clientes




COMPETENCIAS ESPECIFICAS
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Administracion efectiva del tiempo.

Capacidad para visualizar el tiempo como un recurso
personal y administrario en funcién de prioridades. Implica
distribuirlo y disfrutarlo distinguiendo lo importante y/o
urgente. Ademas incluye el manejo efectivo de reuniones.

Utiliza el tiempo de trabajo -eficientemente,
optimizando los resultados esperados

Cumple los plazos preestablecidos con la calidad
requerida para cumplir los objetivos trazados
Distingue lo esencial de lo accesorio, definiendo
prioridades que le permiten optimizar su tiempo

Orientacion a los resultados

Es la busqueda activa del logro de resultados. Incluye fijar
metas desafiantes por encima de los estandares, mejorar y
mantener altos niveles de rendimiento para si mismo y los
demas en el marco de las estrategias de la organizacién.
Implica establecer planes que le permitan monitorear y
alcanzar los resultados establecidos.

Propicia un ambiente organizacional que estimula
la mejora continua del Servicio y la orientacion a
a eficiencia

Identifica estrategias y planes de accién para
lograr resultados

Para lograr los objetivos asume acciones
sostenidas en el tiempo venciendo los obstaculos
que se le presentan

Comunicacion asertiva.

Es la disposicion y capacidad de establecer relaciones
interpersonales y comunicarse en un marco de
“ganar/ganar’. Implica poder expresar opiniones,
sentimientos e ideas en forma clara, directa y respetuosa,
escuchando a los deméas. Permite encontrar un equilibrio
entre las propias necesidades y las de los demas.

Expresa sus opiniones y sentimientos en forma
claray directa

Expresa su desacuerdo con seguridad,
argumentando sin caer en la agresividad
Mantiene una actitud asertiva y empatica en las
comunicaciones a nivel horizontal y vertical

Liderazgo

Dirigir los equipos de trabajo hacia el logro de los objetivos
organizacionales. Implica asumir el rol de lider y guiar a los
demas

Dirige, controla y coordina las labores de su
unidad a cargo

Toma decisiones rapidas, eficientes y oportunas
para enfrentar los desafios de su unidad

Delega en equipos y personas las acciones
comprometidas para el logro de las metas
institucionales




CARGO

IDENTIFICACION
Nombre del cargo
Area de Trabajo
Cargo Jefe/a Directo/a

Cargo que Supervisa

N° Personas que supervisa

PERFIL POR COMPETENCIAS

: JEFE/A DE MOVILIZACION

. Jefe/a de Movilizacion (IV nivel jerarquico)
. Departamento Administrativo y Secretaria General
. Jefe/a Departamento Administrativo y Secretaria General

. Conductores



OBJETIVO DEL CARGO

Supervisar, planificar y controlar las labores de la Unidad de Movilizacién del Servicio.

DESEMPENOS ESPERADOS CLAVES

Dirigir fas labores de mantencion y reparacion de vehiculos del Nivel Cenfral.
Supervisar y coordinar el trabajo de los choferes del dpto. (solicitud de vehiculos, reemplazos, emergencias).

Asistir a todos los choferes del Nivel Central en: control de bencina ~ peajes, emisién de orden para mantencion y
reparacion de vehiculos y efectuar orden de ingreso a taller.
Recepcion y despacho de documentos.

Analizar los gastos operativos a nivel nacional.

Revisar las bitacoras de choferes.

Efectuar tramites fuera de la oficina relacionados con la adquisicién de vehiculos nuevos, obtencién de seguros,
permisos de circulacion, etc.)
Dirigir las labores de mantencion y reparacién de vehiculos del Nivel Central.




ANALISIS DE COMPETENCIAS

El andlisis de las competencias se realizé tanto a través de los resultados de la priorizacion realizada en el cuestionario
aplicado, como de la codificacién de la entrevista de eventos conductuales, conceptualizando nuevas competencias
obtenidas a partir de la narracion.

Para determinar las competencias corporativas se tomé como referencia un estudio realizado el afio 2004 por el Servicio
Nacional de Capacitacion y Empleo (SENCE) en conjunto con la consultora Sintagma y la Universidad de Santiago de
Chile, cuyo objetivo fue identificar las principales competencias transversales aplicables a todos los funcionarios de Ia
Administracion del Estado, congruentes con el enfoque de capacitacion y educacién permanente, y con los crecientes
desafios de modernizacion de la funcion pablica.

Toda |2 informacion sefialada se validé nuevamente con los actores del proceso, quienes acordaron las competencias
que en definitiva consideraron claves para el perfil del Jefea de Movilizacién, tanto a nivel corporativo como especifico.

RESULTADO CUESTIONARIOS PARA DEFINIR
COMPETENCIAS PARA EL BUEN DESEMPENO DEL CARGO

Resumen de las competencias especificas identificadas segln prioridad. ( Anexo N° 1)

1° Pensamiento y accién estratégica. Habilidad para comprender y responder con rapidez a los
cambios del entorno, las oportunidades del mercado, las amenazas competitivas, y las fortalezas y
debilidades de la propia organizacién, logrando identificar la mejor decision estratégica.

2° Direccion de equipos. Capacidad de desarrollar, consolidar y conducir un equipo de trabajo, alentando a
sus miembros a trabajar con autonomia, responsabilidad y efectividad. Incluye lograr la adhesién y el
compromiso de sus miembros.

3° Orientacion a los resultados. Es la busqueda activa del logro de resultados. Incluye fijar metas
desafiantes por encima de los estandares, mejorar y mantener altos niveles de rendimiento para si
mismo y los demas en el marco de las estrategias de la organizacion. Implica establecer planes que le
permitan monitorear y alcanzar los resultados establecidos

4° Comunicacién asertiva. Es la disposicion y capacidad de establecer relaciones interpersonales y
comunicarse en un marco de “ganar/ganar’. Implica poder expresar opiniones, sentimientos e ideas en
forma clara, directa y respetuosa, escuchando a los demas. Permite enconfrar un equilibrio entre las
propias necesidades y las de los demas.

5° Impacto e influencia. Capacidad para posicionarse con autoconfianza y proyectar una imagen de
credibilidad y seguridad, que permita persuadir, convencer e influir en otros para que contribuyan a alcanzar
los objetivos y apoyen sus proposiciones.

6° Orientacion comercial. Habilidad para detectar en el entorno, fuera o dentro de la organizacion,
oportunidades de negocios o acciones para mejorar la operacion actual. Disposicion activa hacia la
busqueda de estas oportunidades, capacidad para evaluarlas objetivamente y competencia para llevarlas
ala practica.



COMPETENCIAS TRANSVERSALES CLAVES

Compromiso con la organizaci6n

Respetar y asumir a cabalidad 1a visién, mision y objetivos
estratégicos de la institucion. Implica la disposicion a
asumir con responsabilidad los compromisos declarados
por la organizacién, haciéndolos propios, y promover la
imagen institucional en la comunidad

Declara su orgullo de pertenecer a la institucién y
estimula a los funcionarios a sentirse orgullosos
de su rol de servidores publicos

Se mantiene informado acerca de las politicas y
lineamientos que rigen al sector publico y a su
propia institucion

Trabajo en Equipo

Colaborar con ofros, compartiendo conocimientos,
esfuerzos y recursos en pos de objetivos comunes. Implica
alinear los propios esfuerzos y actividades con los objetivos
del equipo o grupo de trabajo

Fomenta el desarrollo de equipos de trabajo y la
fijacion de metas comunes para mejorar la
gestion

Observa la dinamica de los equipos de trabajo a
cargo y propone acciones orientadas a mejorar
su efectividad

Anima y motiva a los demas, desarrollando
espiritu de equipo y resolviendo los conflictos que
se producen

Comunicacién Efectiva

Transmitir mensajes e informacién en forma vertical y
horizontal. Implica escuchar y expresarse de manera clara
y directa, y coordinar acciones a través del lenguaje

Mantiene una actitud asertiva y empatica en la
comunicacién interpersonal con los funcionarios
Promueve la realizacion periédica de reuniones
con el personal a cargo para favorecer la claridad
en la informacién que manejan

Tiene una actitud asertiva en su comunicacion
horizontal y vertical

Mantiene una politica de “puertas abiertas” que
facilita la comunicaciéon directa con los
funcionarios

Orientacion al cliente

Identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de
los clientes internos y externos. Implica la disposicion a
servir a los clientes, de un modo efectivo, cordial y
empaético

Conoce las necesidades de sus clientes internos
y externos

Cumple con los estandares de sus procesos,
safisfaciendo los criterios de calidad de sus
clientes




COMPETENCIAS ESPECIFICAS
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Pensamiento y accion estratégica

Habilidad para comprender y responder con rapidez a los
cambios del entorno, las oportunidades del mercado, las
amenazas competitivas, y las fortalezas y debilidades de la
propia organizacion, logrando identificar fa mejor decision
estratégica

Conoce las variables politicas internas y externas
que impactan en los resultados organizacionales
Toma decisiones de acuerdo a una estrategia de
negocio enmarcada en una vision a largo plazo
Define estrategias de accién que permiten crear
oportunidades y  generar  crecimiento
organizacional

Planifica y se compromete con resultados en
tiempos especificados, de acuerdo a los objetivos
estratégicos del Servicio, y define indicadores
para evaluar su efectividad

Direccion de equipos

Capacidad de desarrollar, consolidar y conducir un equipo
de trabajo, alentando a sus miembros a trabajar con
autonomia, responsabilidad y efectividad. Incluye lograr la
adhesion y el compromiso de sus miembros.

Ejerce acciones para que el equipo asuma y se
comprometa con los objetivos y agendas de
trabajo establecidas

Se asegura que las personas hayan comprendido
bien sus explicaciones e instrucciones

Desarrolla a su equipo con la certeza del valor
estratégico que éstos aportan a la gestion.
Comprende la importancia de la relacion
interpersonal y la repercusién que las acciones
personales ejercen sobre el éxito de las acciones
de los demas.

Usa estrategias complejas para promover la
moral y efectividad del equipo

Comunica una vision que genera entusiasmo y
compromiso en el equipo

Orientacion a los resultados

Es la basqueda activa del logro de resultados. Incluye fijar
metas desafiantes por encima de los estandares, mejorar y
mantener altos niveles de rendimiento para si mismo y los
demas en el marco de las estrategias de la organizacion.
Implica establecer planes que le permitan monitorear y
alcanzar los resultados establecidos.

Propicia un ambiente organizacional que estimula
la mejora continua del Servicio y la orientacion a
la eficiencia

Identifica estrategias y planes de accién para
lograr resultados

Para lograr los objetivos asume acciones
sostenidas en el tiempo venciendo los obstaculos
que se le presentan

Comunicacién asertiva.

Es la disposicion y capacidad de establecer relaciones
interpersonales y comunicarse en un marco de
“‘ganar/ganar”. Implica poder expresar opiniones,
sentimientos e ideas en forma clara, directa y respetuosa,
escuchando a los demas. Permite encontrar un equilibrio
entre las propias necesidades y las de los demaés.

Expresa sus opiniones y sentimientos en forma
claray directa

Expresa su desacuerdo con seguridad,
argumentando sin caer en la agresividad
Mantiene una actitud asertiva y empatica en las
comunicaciones a nivel horizontal y vertical




CARGO

IDENTIFICACION
Nombre del cargo
Area de Trabajo
Cargo Jefefa Directo/a

Cargo que Supervisa

N° Personas que supervisa

PERFIL POR COMPETENCIAS

: JEFE/A DE SERVICIOS GENERALES

. Jefefa de Servicios Generales (IV nivel jerarquico)
: Departamento Administrativo y Secretaria General
. Jefela Departamento Administrativo y Secretaria General

. Auxiliares



OBJETIVO DEL CARGO

Dirigir y controlar las funciones de la unidad de Servicios, supervisando y coordinando las labores de
mayordomos y personal auxiliar

DESEMPENOS ESPERADOS CLAVES

Supervisar y coordinar las labores de personal auxiliar y mayordomos.
Atender requerimientos de usuarios externos e internos

Atender solicitudes de reparacion de todo tipo de muebles, coordinando su ejecucion.

Mantener el control de las reparaciones de equipos de aire acondicionado, aspiradoras, fax, lineas y aparatos
telefénicos, etc.
Mantener el control e inventario de las maquinas fotocopiadoras tanto del Nivel Central como Regional.

Mantener el control de todos los trabajos menores que se contratan a través de la oficina de Adquisiciones como
reparacion de persianas, chapas, sistema eléctrico, calefaccién, etc.




ANALISIS DE COMPETENCIAS

El andlisis de las competencias se realiz6 tanto a través de los resultados de la priorizacién realizada en el cuestionario
aplicado, como de la codificacion de la entrevista de eventos conductuales, conceptualizando nuevas competencias
obtenidas a partir de la narracién.

Para determinar las competencias corporativas se tomé como referencia un estudio realizado el afio 2004 por el Servicio
Nacional de Capacitacion y Empleo (SENCE) en conjunto con la consultora Sintagma y la Universidad de Santiago de
Chile, cuyo objetivo fue identificar las principales competencias transversales aplicables a todos los funcionarios de la
Administracién del Estado, congruentes con el enfoque de capacitacién y educacién permanente, y con los crecientes
desafios de modernizacion de la funcién pablica.

Toda la informacion sefialada se validé nuevamente con los actores del proceso, quienes acordaron las competencias
que en definitiva consideraron claves para el perfil del Jefe/a de Servicios Generales, tanto a nivel corporativo como
especifico.

RESULTADO CUESTIONARIOS PARA DEFINIR
COMPETENCIAS PARA EL BUEN DESEMPENO DEL CARGO

Resumen de las competencias especificas identificadas segun prioridad. { Anexo N° 1)

1° Direccién de equipos. Capacidad de desarrollar, consolidar y conducir un equipo de trabajo, alentando a
sus miembros a trabajar con autonomia, responsabilidad y efectividad. Incluye lograr la adhesién y el
compromiso de sus miembros.

2° Orientacién a los resultados. Es la bisqueda activa del logro de resultados. Incluye fijar metas
desafiantes por encima de los estandares, mejorar y mantener altos niveles de rendimiento para si
mismo y ios demas en el marco de las estrategias de la organizacion. Implica establecer planes que le
permitan monitorear y alcanzar los resultados establecidos

3° Comunicacion asertiva. Es la disposicién y capacidad de establecer relaciones interpersonales y
comunicarse en un marco de “ganar/ganar’. Implica poder expresar opiniones, sentimientos e ideas en
forma clara, directa y respetuosa, escuchando a los demas. Permite encontrar un equilibrio entre las
propias necesidades y las de los demas.

4° Administracion efectiva del tiempo. Capacidad para visualizar el tiempo como un recurso personal y
administrarlo en funcién de prioridades. Implica distribuirlo y disfrutarlo distinguiendo lo importante y/o
urgente. Ademas incluye el manejo efectivo de reuniones.

5° Orientaci6n al cliente. Capacidad y disposicion para detectar las necesidades y exigencias de clientes
externos e internos. Implica esforzarse por conocer y resolver los problemas de los clientes.

6° Perseverancia y dinamismo. Capacidad para trabajar duro en situaciones cambiantes y diversas, con
diferentes interlocutores y en jornadas de trabajo prolongadas, sin que por esto se vea afectado su nivel
de entusiasmo y efectividad.



COMPETENCIAS TRANSVERSALES CLAVES

Compromiso con la organizacién

Respetar y asumir a cabalidad |a visibn, mision y objetivos
estratégicos de la institucion. Implica la disposicion a
asumir con responsabilidad los compromisos declarados
por la organizacion, haciéndolos propios, y promover la
imagen institucional en la comunidad

Declara su orgullo de pertenecer a la institucion y
estimula a los funcionarios a sentirse orgullosos
de su rol de servidores publicos

Se mantiene informado acerca de las politicas y
lineamientos que rigen al sector publico y a su
propia institucion

Trabajo en Equipo

Colaborar con ofros, compartiendo conocimientos,
esfuerzos y recursos en pos de objetivos comunes. Implica
alinear los propios esfuerzos y actividades con los objetivos
del equipo o grupo de frabajo

Fomenta el desarroflo de equipos de trabajo y la
fijacion de metas comunes para mejorar la
gestién

Observa la dinamica de los equipos de trabajo a
cargo y propone acciones orientadas a mejorar
su efectividad

Anima y motiva a los demas, desarroliando
espiritu de equipo y resolviendo los conflictos que
se producen

Comunicacién Efectiva

Transmitir mensajes e informacion en forma vertical y
horizontal. Implica escuchar y expresarse de manera clara
y directa, y coordinar acciones a fravés del lenguaje

Mantiene una actitud asertiva y empatica en la
comunicacion interpersonal con los funcionarios
Promueve la realizacion periédica de reuniones
con el personal a cargo para favorecer la claridad
en lainformacién que manejan

Tiene una actitud asertiva en su comunicacién
horizontal y vertical

Mantiene una politica de “puertas abiertas” que
facilita la comunicacion directa con los
funcionarios

Orientacién al cliente

Identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de
los clientes internos y externos. Implica la disposicién a
servir a los clientes, de un modo efectivo, cordial y
empatico

Conoce las necesidades de sus clientes internos
y externos

Cumple con los estandares de sus procesos,
satisfaciendo los criterios de calidad de sus
clientes




COMPETENCIAS ESPECIFICAS

CONPETEN S PEC IS DERGARE0

CRIIERIOSDEIDESEMRENG)

Direccion de equipos

Capacidad de desarroliar, consolidar y conducir un equipo
de trabajo, alentando a sus miembros a trabajar con
autonomia, responsabilidad y efectividad. Incluye lograr la
adhesion y el compromiso de sus miembros.

Ejerce acciones para que el equipo asuma y se
comprometa con los objetivos y agendas de
trabajo establecidas

Se asegura que las personas hayan comprendido
bien sus explicaciones e instrucciones

Desarrolla a su equipo con la certeza del valor
estratégico que éstos aportan a la gestion.
Comprende la importancia de la relacién
interpersonal y la repercusién que las acciones
personales ejercen sobre el éxito de las acciones
de los demas.

Usa estrategias complejas para promover la
moral y efectividad del equipo

Comunica una visibn que genera entusiasmo y
compromiso en el equipo

Orientacion a los resultados

Es la bisqueda activa del logro de resultados. Incluye fijar
metas desafiantes por encima de los estandares, mejorar y
mantener altos niveles de rendimiento para si mismo y los
demas en el marco de las estrategias de la organizacion.
Implica establecer planes que le permitan monitorear y
alcanzar los resultados establecidos.

Propicia un ambiente organizacional que estimula
la mejora continua del Servicio y la orientacion a
la eficiencia

Identifica estrategias y planes de accién para
lograr resultados

Para lograr los objetivos asume acciones
sostenidas en el tiempo venciendo los obstaculos
que se le presentan

Comunicacién asertiva.

Es la disposicion y capacidad de establecer relaciones
interpersonales y comunicarse en un marco de
“ganar/ganar”. Implica poder expresar opiniones,
sentimientos e ideas en forma clara, directa y respetuosa,
escuchando a los demas. Permite encontrar un equilibrio
entre las propias necesidades y las de los demés.

Expresa sus opiniones y sentimientos en forma
claray directa

Expresa su desacuerdo con seguridad,
argumentando sin caer en la agresividad
Mantiene una actitud asertiva y empética en las
comunicaciones a nivel horizontal y vertical

Administracion efectiva del tiempo.

Capacidad para visualizar el tiempo como un recurso
personal y administrarlo en funcién de prioridades. Implica
distribuirlo y disfrutarlo distinguiendo lo importante yfo
urgente. Ademas incluye el manejo efectivo de reuniones.

Utlliza el tiempo de trabajo -eficientemente,
optimizando los resultados esperados

Cumple los plazos preestablecidos con la calidad
requerida para cumplir los objetivos frazados
Distingue lo esencial de lo accesorio, definiendo
prioridades que le permiten optimizar su tiempo




CARGO

IDENTIFICACION
Nombre del cargo
Area de Trabajo
Cargo Jefe/a Directo/a

Cargo que Supervisa

N° Personas que supervisa

PERFIL POR COMPETENCIAS

: JEFE/A DE BODEGA

. Jefe/a de Bodega (IV nivel jerarquico)
: Departamento Administrativo y Secretaria General
. Jefe/a Departamento Administrativo y Secretaria General

. Auxiliar de Bodega



OBJETIVO DEL CARGO
Controlar, coordinar y supervisar las labores al interior de la bodega, cautelando los bienes adquiridos por del
Servicio y distribuyéndolos seg(in se requiera.

DESEMPENOS ESPERADOS CLAVES

Controlar y supervisar la recepcién, despacho y almacenamiento de materiales, equipos y bienes varios
adquiridos por el Servicio

Confeccionar formularios de ingresos a bodega, salidas y devoluciones.
Mantener kardex tarjetero al dia.
Controlar el orden y aseo de la bodega.

Manejar caja de gastos menores.




DIRECCION GENERAL DE AGUAS
Centro de Informacion Recursos Hidricos
Area de Documentacién

ANALISIS DE COMPETENCIAS

El analisis de las competencias se realiz6 tanto a través de los resultados de la priorizacién realizada en el cuestionario
aplicado, como de la codificacion de ia entrevista de eventos conductuales, conceptualizando nuevas competencias
obtenidas a partir de la narracién.

Para determinar las competencias corporativas se tomé como referencia un estudio realizado el afic 2004 por el Servicio
Nacional de Capacitacion y Empleo (SENCE) en conjunto con la consultora Sintagma y la Universidad de Santiago de
Chile, cuyo objetivo fue identificar las principales competencias transversales aplicables a todos los funcionarios de la
Administracion del Estado, congruentes con el enfoque de capacitacion y educacién permanente, y con los crecientes
desafios de modemnizacion de la funcién publica.

Toda la informacion sefialada se validé nuevamente con los actores del proceso, quienes acordaron las competencias
que en definitiva consideraron claves para el perfil del Jefe/a de Bodega, tanto a nivel corporativo como especifico.

RESULTADO CUESTIONARIOS PARA DEFINIR
COMPETENCIAS PARA EL BUEN DESEMPENO DEL CARGO

Resumen de las competencias especificas identificadas segin prioridad. { Anexo N° 1)

1° Orientacién a los resultados. Es la blisqueda activa del logro de resultados. Incluye fijar metas
desafiantes por encima de los estandares, mejorar y mantener altos niveles de rendimiento para si mismo y
los demas en el marco de las estrategias de la organizacion. Implica establecer planes que le permitan
monitorear y alcanzar los resultados establecidos.

2° Administracion efectiva del tiempo. Capacidad para visualizar el tiempo como un recurso personal y
administrarlo en funcién de prioridades. Implica distribuirlo y disfrutarlo distinguiendo lo importante y/o
urgente. Ademas incluye el manejo efectivo de reuniones

3° Perseverancia y dinamismo. Capacidad para trabajar duro en situaciones cambiantes y diversas, con
diferentes interlocutores y en jornadas de trabajo prolongadas, sin que por esto se vea afectado su nivel
de entusiasmo y efectividad.

4° Difusién de la informacion. Disposicién permanente y activa a difundir en forma eficiente informacion
relevante contribuyendo a la toma de decisién coordinada, de las distintas personas, con una visién global
del negocio.

5° Impacto e influencia. Capacidad para posicionarse con autoconfianza y proyectar una imagen de
credibilidad y seguridad, que permita persuadir, convencer e influir en otros para que confribuyan a alcanzar
los objetivos y apoyen sus proposiciones..



COMPETENCIAS TRANSVERSALES CLAVES

OMP A RA RCA ') ARGO)

CRIIERI0S DE DESEFE

Compromiso con la organizacién

Respetar y asumir a cabalidad la visién, mision y objetivos
esfratégicos de la institucion. Implica la disposicion a
asumir con responsabilidad los compromisos declarados
por la organizacion, haciéndolos propios, y promover la
| imagen institucional en la comunidad

Declara su orgullo de pertenecer a la insfitucion y
estimula a los funcionarios a sentirse orgullosos
de su rol de servidores pUblicos

Se mantiene informado acerca de las politicas y
lineamientos que rigen al sector publico y a su
propia institucion

Trabajo en Equipo

Colaborar con ofros, compartiendo conocimientos,
esfuerzos y recursos en pos de objetivos comunes. Implica
alinear los propios esfuerzos y actividades con los objetivos
del equipo o grupo de trabajo

Fomenta el desarrollo de equipos de trabajo y la
fijacion de metas comunes para mejorar la
gestion

Observa la dindmica de los equipos de trabajo a
cargo y propone acciones orientadas a mejorar
su efectividad

Anima y motiva a los demas, desarrollando
espiritu de equipo y resolviendo los conflictos que
se producen

Comunicacién Efectiva

Transmitir mensajes e informacion en forma vertical y
horizontal. Implica escuchar y expresarse de manera clara
y directa, y coordinar acciones a través del lenguaje

Mantiene una actitud asertiva y empatica en la
comunicacion interpersonal con los funcionarios
Promueve la realizacién periédica de reuniones
con el personal a cargo para favorecer la claridad
en la informacion que manejan

Tiene una actitud asertiva en su comunicacion
horizontal y vertical

Mantiene una politica de “puertas abiertas” que
facilita la comunicacion directa con los
funcionarios

Orientacion al cliente

Identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de
los clientes internos y externos. Implica la disposicion a
servir a los clientes, de un modo efectivo, cordial y
empatico

Conoce las necesidades de sus clientes internos
y externos

Cumple con los estandares de sus procesos,
satisfaciendo los criterios de calidad de sus
clientes




COMPETENCIAS ESPECIFICAS

CRITERIGS DEIDESEMPENC

Orientacién a los resultados

Es la bsqueda activa del logro de resultados. Incluye fijar
metas desafiantes por encima de los estandares, mejorar y
mantener altos niveles de rendimiento para si mismo y los
demas en el marco de las estrategias de la organizacion.
implica establecer planes que le permitan monitorear y
alcanzar los resultados establecidos.

Propicia un ambiente organizacional que estimula
la mejora continua del Servicio y la orientacion a
la eficiencia

Identifica estrategias y planes de acciéon para
lograr resultados

Para lograr los objetivos asume acciones
sostenidas en el tiempo venciendo los obstacuios
que se le presentan

Administracién efectiva del tiempo.

Capacidad para visualizar el tiempo como un recurso
personal y administrario en funcién de prioridades. Implica
distribuilo y disfrutarlo distinguiendo lo importante ylo
urgente. Ademas incluye el manejo efectivo de reuniones.

Utiliza el tiempo de trabajo eficientemente,
optimizando los resultados esperados

Cumple los plazos preestablecidos con la calidad
requerida para cumplir los objetivos frazados
Distingue lo esencial de lo accesorio, definiendo
prioridades que le permiten optimizar su tiempo

Perseverancia y dinamismo

Capacidad para trabajar duro en situaciones cambiantes y
diversas, con diferentes interlocutores y en jomadas de
trabajo prolongadas, sin que por esto se vea afectado su
nivel de entusiasmo y efectividad.

Transmite energia a su grupo y a su accionar
Ejecuta sus propésitos con firmeza y constancia
Actia de modo positivo frente a situaciones
adversas, identificando y/o creando caminos
alternativos para alcanzar las metas.

Difusién de la informacion

Disposicion permanente y activa a difundir en forma
eficiente informacién relevante contribuyendo a la toma de
decision coordinada, de las distintas personas, con una
vision global del negocio.

Difunde una visibn com(n acorde con los
objetivos y productos estratégicos del Servicio
Promueve y alienta una actitud abierta con
relacion al intercambio de ideas, para lo cual su
actuacién es modelo

Estructura la informacion que entrega para que
sea comprensible y Ufil para quien la recibe

Se asegura de generar un ambiente de trabajo
que estimule a ofros a solicitarle la informacion
que requieren




CARGO

IDENTIFICACION
Nombre del cargo
Area de Trabajo
Cargo Jefefa Directo/a

Cargo que Supervisa

N° Personas que supervisa

PERFIL POR COMPETENCIAS

: JEFE/A DE INVENTARIOS

: Jefela de Inventarios (IV nivel jerarquico)
: Departamento Administrativo y Secretaria General
. Jefe/a Departamento Administrativo y Secretaria General

. No tiene



OBJETIVO DEL CARGO

Controlar, coordinar y supervisar las labores propias de la unidad de Inventarios del Dpto.

DESEMPENOS ESPERADOS CLAVES

Coordinar y supervisar las funciones de la unidad relativas a control de los bienes muebles e inmuebles de vida
util superior a 3 afios y de un valor superior a 1 unidad tributaria mensual.

Visar las facturas de bienes inventariables y no inventariables y confeccionar los formularios segtn el tipo de
movimiento de incorporacion.

Ingresar los bienes inventariables para ser incorporados en el SICONBIE.
Efectuar los traspasos de los bienes que son enviados a regiones.

Preparar documentacion de los bienes que van a subasta piiblica {(remates) y revisar en bodega numeracién de
las series de éstos junto con el listado matriz nacional.




ANALISIS DE COMPETENCIAS

El andlisis de las competencias se realizé tanto a través de los resultados de la priorizacién realizada en el cuestionario
aplicado, como de !a codificacion de la entrevista de eventos conductuales, conceptualizando nuevas competencias
obtenidas a partir de la narracion.

Para determinar las competencias corporativas se tomé como referencia un estudio realizado el afio 2004 por el Servicio
Nacional de Capacitacion y Empleo (SENCE) en conjunto con la consultora Sintagma y la Universidad de Santiago de
Chile, cuyo objetivo fue identificar las principales competencias transversales aplicables a todos los funcionarios de la
Administracion del Estado, congruentes con el enfoque de capacitacion y educacién permanente, y con los crecientes
desafios de modernizacion de la funcién publica.

Toda la informacién sefialada se validé nuevamente con los actores del proceso, quienes acordaron las competencias
que en definitiva consideraron claves para el perfil del Jefe/a de Inventarios, tanto a nivel corporativo como especifico.

RESULTADO CUESTIONARIOS PARA DEFINIR
COMPETENCIAS PARA EL BUEN DESEMPENO DEL CARGO

Resumen de las competencias especificas identificadas segun prioridad. { Anexo N° 1)

1° Administracion efectiva del tiempo. Capacidad para visualizar el tiempo como un recurso personal y
administrarlo en funcién de prioridades. Implica distribuirlo y disfrutario distinguiendo lo importante y/o
urgente. Ademas incluye el manejo efectivo de reuniones

2° Orientacion a los resultados. Es la bisqueda activa del logro de resultados. Incluye fijar metas
desafiantes por encima de los estandares, mejorar y mantener altos niveles de rendimiento para si
mismo y los demas en el marco de las estrategias de la organizacion. Implica establecer planes que le
permitan monitorear y alcanzar los resultados establecidos.

3° Difusion de la informacién. Disposicion permanente y activa a difundir en forma eficiente informacién
relevante contribuyendo a la toma de decisién coordinada, de las distintas personas, con una visién global
del negocio.

4°. Perseverancia y dinamismo. Capacidad para trabajar duro en situaciones cambiantes y diversas,
con diferentes interlocutores y en jornadas de trabajo prolongadas, sin que por esto se vea afectado su
nivel de entusiasmo y efectividad.

5° Manejo de Tecnologias de Informacién y Comunicacién. Operar las herramientas tecnoldgicas de
informacioén y comunicacién requeridas para el desempefio de sus funciones. Implica el interés por conocer y
utilizar de modo regular y eficiente los programas, aplicaciones y sistemas adoptados por la institucion



COMPETENCIAS TRANSVERSALES CLAVES

Compromiso con la organizacion

Respetar y asumir a cabalidad la visién, misién y objetivos
estratégicos de la institucién. Implica la disposicion a
asumir con responsabilidad los compromisos declarados
por la organizacién, haciéndolos propios, y promover la
imagen insfitucional en la comunidad

Declara su orgullo de pertenecer a la institucion y
estimula a los funcionarios a sentirse orgullosos
de su rol de servidores publicos

Se mantiene informado acerca de las politicas y
lineamientos que rigen al sector piblico y a su
propia institucién

Trabajo en Equipo

Colaborar con oftros, compartiendo conocimientos,
esfuerzos y recursos en pos de objetivos comunes. Implica
alinear los propios esfuerzos y actividades con los objetivos
del equipo o grupo de trabajo

Fomenta el desarrollo de equipos de trabajo y la
fjacion de metas comunes para mejorar la
gestion

Observa la dindmica de los equipos de trabajo a
cargo y propone acciones orientadas a mejorar
su efectividad

Anima y motiva a los demés, desarrollando
espiritu de equipo y resolviendo los confiictos que
se producen

Comunicacién Efectiva

Transmitir mensajes e informacion en forma vertical y
horizontal. Implica escuchar y expresarse de manera clara
y directa, y coordinar acciones a través del lenguaje

Mantiene una actitud asertiva y empatica en la
comunicacion interpersonal con los funcionarios
Promueve la realizacion periédica de reuniones
con el personal a cargo para favorecer la claridad
en la informacién que manejan

Tiene una actitud asertiva en su comunicacion
horizontal y vertical

Mantiene una politica de “puertas abiertas™ que
facilita la comunicaciébn directa con los
funcionarios

Orientacion al cliente

Identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de
los clientes internos y externos. Implica la disposicién a
servir a los clientes, de un modo efectivo, cordial y
empatico

Conoce las necesidades de sus clientes internos
y externos

Cumple con los estandares de sus procesos,
satisfaciendo los criterios de calidad de sus
clientes




COMPETENCIAS ESPECIFICAS

CRITERIOSDE.DESEMRENG

Administracion efectiva del tiempo.

Capacidad para visualizar el tiempo como un recurso
personal y administrarlo en funcién de prioridades. Implica
distribuirlo y disfrutarlo distinguiendo lo importante y/o
urgente. Ademas incluye el manejo efectivo de reuniones.

Utiiza el tiempo de trabajo eficientemente,
optimizando los resultados esperados

Cumple los plazos preestablecidos con la calidad
requerida para cumplir los objetivos trazados
Distingue lo esencial de lo accesorio, definiendo
prioridades que le permiten optimizar su tiempo

Orientacion a los resultados

Es ia bisqueda activa del logro de resultades. Incluye fijar
metas desafiantes por encima de los estandares, mejorar y
mantener altos niveles de rendimiento para si mismo y los
demas en el marco de las estrategias de la organizacion.
Implica establecer planes que le permitan monitorear y
alcanzar los resultados establecidos.

Propicia un ambiente organizacional que estimula
la mejora continua del Servicio y la orientacién a
|a eficiencia

ldentifica estrategias y planes de accion para
lograr resultados

Para lograr los objetivos asume acciones
sostenidas en el tiempo venciendo los obstaculos
que se le presentan

Difusién de la informacién

Disposicion permanente y activa a difundir en forma
eficiente informacion relevante contribuyendo a Ia toma de
decision coordinada, de las distintas personas, con una
vision global del negocio.

Difunde una visibn com(n acorde con los
objetivos y productos estratégicos del Servicio
Promueve y alienta una actitud abierta con
relacion al intercambio de ideas, para lo cual su
actuacion es modelo

Estructura la informacién que entrega para que
sea comprensible y 0fil para quien la recibe

Se asegura de generar un ambiente de trabajo
que estimule a otros a solicitarle la informacién
que requieren

Perseverancia y dinamismo

Capacidad para trabajar duro en situaciones cambiantes y
diversas, con diferentes interlocutores y en jornadas de
trabajo prolongadas, sin que por esto se vea afectado su
nivel de entusiasmo y efectividad.

Transmite energia a su grupo y a su accionar
Ejecuta sus propésitos con firmeza y constancia
Actia de modo positivo frente a situaciones
adversas, identificando y/o creando caminos
alternativos para alcanzar las metas.




CARGO

IDENTIFICACION
Nombre del cargo
Area de Trabajo
Cargo Jefe/a Directo/a

Cargo que Supervisa

N° Personas que supervisa

PERFIL POR COMPETENCIAS

: JEFE/A LABORATORIO AMBIENTAL DE AGUAS

. Jefe/a Laboratorio Ambiental de Aguas (IV nivel jerarquico)
: Laboratorio Ambiental de Aguas
. Jefa del Depto de Conservacion y Proteccion de Recursos Hidricos

: Quimico laboratorista

Administrativo



OBJETIVO DEL CARGO

Dirigir, planificar y controlar la gestién del laboratorio ambiental perteneciente al Dpto. de Conservacién

DESEMPENOS ESPERADOS CLAVES

Supervisar, planificar y controlar las actividades y tareas del personal del laboratorio ambiental.

Controlar el presupuesto asignado al laboratorio.
Actualizar instrumental del laboratorio y técnicas analiticas que procedan.

Analizar y evaluar los resultados obtenidos en las actividades desarrolladas en el laboratorio.

Coordinar las redes de calidad de aguas superficial y subterranea.

Realizar y gestionar todas las compras relativas al laboratorio y los insumos necesario para el buen desempefio
de este.




ANALISIS DE COMPETENCIAS

El andlisis de las competencias se realiz6 tanto a través de los resultados de Ia priorizacion realizada en el cuestionario
aplicado, como de la codificacién de la entrevista de eventos conductuales, conceptualizando nuevas competencias
obtenidas a partir de la narracién.

Para determinar las competencias corporativas se tomé como referencia un estudio realizado el afio 2004 por el Servicio
Nacional de Capacitacién y Empleo (SENCE) en conjunto con la consultora Sintagma y la Universidad de Santiago de
Chile, cuyo objetivo fue identificar las principales competencias transversales aplicables a todos los funcionarios de la
Administracién del Estado, congruentes con el enfoque de capacitacién y educacién permanente, y con los crecientes
desafios de modernizacién de la funcién puablica.

Toda la informacion sefialada se validé nuevamente con ios actores del proceso, quienes acordaron las competencias
que en definitiva consideraron claves para el perfil del Jefe/a Laboratorio Ambiental de Aguas, tanto a nivel corporativo
como especffico.

RESULTADO CUESTIONARIOS PARA DEFINIR
COMPETENCIAS PARA EL BUEN DESEMPENO DEL CARGO

Resumen de las competencias identificadas segun prioridad. ( Anexo N° 1)

1° Liderazgo. Habilidad para orientar la accion de individuos y/o grupos hacia una visién o meta comdn.
Implica trabajar con y a través de ofros para alcanzar objetivos creando un clima de energia y
compromiso en el equipo. Implica fijar objetivos, dar seguimiento a dichas metas y entregar
retroalimentacién respecto al desempefio logrado.

2° Direccion de equipos. Capacidad de desarrollar, consolidar y conducir un equipo de trabajo,
alentando a sus miembros a trabajar con autonomia, responsabilidad y efectividad. Incluye lograr la
adhesién y el compromiso de sus miembros.

3° Orientacion a los resultados. Es la busqueda activa del logro de resultados. Incluye fijar metas
desafiantes por encima de los estandares, mejorar y mantener altos niveles de rendimiento para si
mismo y los demas en el marco de las estrategias de la organizacién. Implica establecer planes que le
permitan monitorear y alcanzar los resultados establecidos.

4° Comunicaci6n asertiva. Es la disposicion y capacidad de establecer relaciones interpersonales y
comunicarse en un marco de “ganar/ganar”. Implica poder expresar opiniones, sentimientos e ideas en
forma clara, directa y respetuosa, escuchando a los deméas. Permite encontrar un equilibrio entre las
propias necesidades y las de los demas.

5° Administracion efectiva del tiempo. Capacidad para visualizar el tiempo como un recurso personal y
administrario en funcién de prioridades. Implica distribuirlo y disfrutarlo distinguiendo lo importante y/o
urgente. Ademas incluye el manejo efectivo de reuniones.

6° Impacto e influencia. Capacidad para posicionarse con autoconfianza y proyectar una imagen de
credibilidad y seguridad, que permita persuadir, convencer e influir en ofros para que contribuyan a
alcanzar los objetivos y apoyen sus proposiciones.

7° Motivacién y compromiso de otros. Capacidad que permite crear las condiciones para que las
personas se comprometan con energia y persistencia al cumplimiento de las metas. Implica identificar las
necesidades particulares de cada colaborador, y generar incentivos ad hoc a fravés de distintas
estrategias. Ademas involucra la capacidad de mantener en el tiempo la motivacion y el compromiso.



COMPETENCIAS TRANSVERSALES CLAVES
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Compromiso con la organizacién

Respetar y asumir a cabalidad la vision, misién y objetivos
estratégicos de la institucion. Implica la disposicion a
asumir con responsabilidad los compromisos declarados
por la organizacién, haciéndolos propios, y promover la
| imagen institucional en la comunidad

Declara su orgullo de pertenecer a la institucién y
estimula a los funcionarios a sentirse orgullosos
de su rol de servidores publicos

Se mantiene informado acerca de las politicas y
lineamientos que rigen al sector publico y a su
propia institucion

Trabajo en Equipo

Colaborar con ofros, compartiendo conocimientos,
esfuerzos y recursos en pos de objetivos comunes. Implica
alinear los propios esfuerzos y actividades con los objetivos
del equipo o grupo de trabajo

Fomenta el desarrollo de equipos de trabajo y la
fijacion de metas comunes para mejorar la
gestion

Observa la dinamica de los equipos de trabajo a
cargo y propone acciones orientadas a mejorar
su efectividad

Anima y motiva a los demas, desarrollando
espiritu de equipo y resolviendo los conflictos que
se producen

Comunicacion Efectiva

Transmitir mensajes e informacién en forma vertical y
horizontal. Implica escuchar y expresarse de manera clara
y directa, y coordinar acciones a través del lenguaje

Mantiene una actitud asertiva y empatica en [a
comunicacion interpersonal con los funcionarios
Promueve la realizacién periédica de reuniones
con el personal a cargo para favorecer la claridad
en la informacién que manejan

Tiene una actitud asertiva en su comunicacion
horizontal y vertical

Mantiene una politica de “puertas abiertas” que
facllita la comunicacion directa con los
funcionarios

Orientacion al cliente

Identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de
los clientes internos y externos. Implica la disposicién a
servir a los clientes, de un modo efectivo, cordial y
empatico

Conoce las necesidades de sus clientes internos
y externos

Cumple con los estandares de sus procesos,
satisfaciendo los criterios de calidad de sus
clientes




COMPETENCIAS ESPECIFICAS

EOMPELENCIASIESPECIEICAS DEECARGES

Liderazgo

Dirigir los equipos de frabajo hacia el logro de los objetivos
organizacionales. Implica asumir el rol de lider y guiar a los
demas

Dirige, controla y coordina las labores de su
unidad a cargo

Toma decisiones rapidas, eficientes y oportunas
para enfrentar los desafios de su unidad

Delega en equipos y personas las acciones
comprometidas para el logro de las metas
institucionales

Direccién de Equipos

Capacidad de desarrollar, consolidar y conducir un equipo
de trabajo, alenfando a sus miembros a frabajar con
autonomia, responsabilidad y efectividad. Incluye lograr la
adhesién y el compromiso de sus miembros.

Ejerce acciones para que el equipo asuma y se
comprometa con los objetivos y agendas de
trabajo establecidas

Se asegura que [as personas hayan comprendido
bien sus explicaciones e instrucciones

Desarrolia a su equipo con la certeza del valor
estratégico que éstos aportan a la gestion.
Comprende la importancia de la relacion
interpersonal y la repercusién que las acciones
personales ejercen sobre el éxito de las acciones
de los demas.

Comunica una vision que genera entusiasmo y
compromiso en el equipo

Orientacién a los resultados

Es la busqueda activa del logro de resultados. Incluye fijar
metas desafiantes por encima de los estandares, mejorar y
mantener altos niveles de rendimiento para si mismo y los
demas en el marco de las estrategias de la organizacion.
Implica establecer planes que le permitan monitorear y
alcanzar los resultados establecidos.

Propicia un ambiente organizacional que estimula
la mejora continua del Servicio y la orientacion a
la eficiencia

Identifica estrategias y planes de accién para
lograr resultados

Para lograr los objetivos asume acciones
sostenidas en el tiempo venciendo los obstaculos
que se le presentan




CARGO

IDENTIFICACION
Nombre del cargo
Area de Trabajo
Cargo Jefe/a Directo/a

Cargo que Supervisa

N° Personas que supervisa

PERFIL POR COMPETENCIAS

: JEFE/A AREA DOCUMENTACION Y ATENCION A PUBLICO

: Jefe/a area Documentacién y Atencién a Publico (IV nivel jerarquico)
. Centro de Informacion de Recursos Hidricos
. Jefe/a Centro de Informacién de Recursos Hidricos

: Bibliotecélogo documentalista



OBJETIVO DEL CARGO

Administrar, controlar y supervisar las labores propias del Area de Documentacion y Atencion
de Publico del CIRH.

DESEMPENOS ESPERADOS CLAVES

Coordinar las labores del Area de Documentacién del Dpto., asignar tareas y supervisar al personal que
desempefia tales funciones.

Administrar la coleccion de material bibliografico (seleccion, adquisicion, procesamiento, efc.)

Responder consultas y demandas de informacion de usuarios del CIRH

Mantener contacto con proveedores de informacion, de modo de mantener la documentacion actualizada.
Transmitir clara y oportunamente la informacién necesaria a sus superiores y subordinados

Desarrolla acciones de marketing institucional, tanto a
nivel interno como externo Implica la disposicién a servir a los clientes, de un modo
efectivo, cordial y empatico

incentivar la creatividad e innovacion en sus subalternos. Propicia las condiciones para el trabajo en equipo
con altos niveles de rendimiento.

Establece cursos de accién que posibiliten la generacién de resultados eficientes y eficaces. Efectua estudios
situacionales para la implementacion de acciones. Evalda distintas alternativas y sus efectos, y en
consecuencia, establece cursos de accién estratégicos




ANALISIS DE COMPETENCIAS

El andlisis de las competencias se realizo tanto a través de los resultados de la priorizacion realizada en el cuestionario
aplicado, como de la codificacion de la entrevista de eventos conductuales, conceptualizando nuevas competencias
obtenidas a partir de la narracion.

Para determinar las competencias corporativas se tom6 como referencia un estudio realizado el afio 2004 por el Servicio
Nacional de Capacitacion y Empleo (SENCE) en conjunto con la consultora Sintagma y la Universidad de Santiago de
Chile, cuyo objetivo fue identificar las principales competencias fransversales aplicables a todos los funcionarios de la
Administracion del Estado, congruentes con el enfoque de capacitacién y educacién permanente, y con los crecientes
desafios de modernizacion de la funcién publica.

Toda la informacion sefialada se validé nuevamente con los actores del proceso, quienes acordaron ias competencias
que en definitiva consideraron claves para el perfil Jefe de Documentacién y Atencion a Publico, tanto a nivel corporativo
como especifico.

RESULTADO CUESTIONARIOS PARA DEFINIR
COMPETENCIAS PARA EL BUEN DESEMPENO DEL CARGO

Resumen de las competencias identificadas segin prioridad. { Anexo N° 1)

1° Orientacién al cliente. Capacidad y disposicion para detectar las necesidades y exigencias de
clientes externos e internos. Implica esforzarse por conocer y resolver los problemas de los clientes.

2° Analisis de situaciones y generacion de soluciones. Capacidad para comprender y resolver
situaciones. Implica identificar las relaciones causales y secuencia temporal de los problemas, relacionar
variables y generar soluciones

3° Administracion efectiva del tiempo. Capacidad para visualizar el tiempo como un recurso personal y
administrarlo en funcion de prioridades. Implica distribuirlo y disfrutarlo distinguiendo lo importante y/o
urgente. Ademas incluye el manejo efectivo de reuniones.

4° Planificacién y organizacion personal Capacidad para definir eficazmente las metas y prioridades
de su tarea/area/proyecto estipulando la accion, los plazos y los recursos requeridos. Implica la
organizacion sistematica y rigurosa de la informacion y/o materiales de trabajo. Incluye la verificacion de
la informacién y el seguimiento de los resultados

5° Comunicacion asertiva. Es |a disposicién y capacidad de establecer relaciones interpersonales y
comunicarse en un marco de ‘ganarfganar”. Implica poder expresar opiniones, senfimientos e ideas en
forma clara, directa y respetuosa, escuchando a los demas. Permite encontrar un equilibrio enire las
propias necesidades y las de los demas.

6° Perseverancia y dinamismo. Capacidad para trabajar duro en situaciones cambiantes y diversas, con
diferentes interlocutores y en jornadas de trabajo prolongadas, sin que por esto se vea afectado su nivel
de entusiasmo y efectividad.

7° Liderazgo. Habilidad para orientar la accion de individuos y/o grupos hacia una visién o meta comiin.
Implica trabajar con y a través de ofros para alcanzar objetivos creando un clima de energia y
compromiso en el equipo. Implica fijar objetivos, dar seguimiento a dichas metas y entregar
retroalimentacién respecto al desempefio logrado.

8° Difusion de la informacion. Disposicion permanente y activa a difundir en forma eficiente informacién
relevante contribuyendo a la toma de decision coordinada, de las distintas personas, con una visién global
del negocio.



COMPETENCIAS TRANSVERSALES CLAVES

Compromiso con la organizacién

Respetar y asumir a cabalidad la visién, misién y objetivos
estratégicos de la institucién. Implica la disposicion a
asumir con responsabilidad los compromisos declarados
por la organizacién, haciéndolos propios, y promover la
_imagen institucional en la comunidad

Declara su orgullo de pertenecer a la institucién y
estimula a los funcionarios a sentirse orgullosos
de su rol de servidores plblicos

Se mantiene informado acerca de las politicas y
lineamientos que rigen al sector publico y a su
propia institucion

Trabajo en Equipo

Colaborar con ofros, compartiendo conocimientos,
esfuerzos y recursos en pos de objetivos comunes. Implica
alinear los propios esfuerzos y actividades con los objetivos
del equipo o grupo de trabajo

Fomenta el desarrollo de equipos de frabajo y la
fijacion de metas comunes para mejorar la
gestion

Observa la dinamica de los equipos de trabajo a
cargo y propone acciones orientadas a mejorar
su efectividad

Anima y motiva a los demas, desarrollando
espiritu de equipo y resolviendo los conflictos que
se producen

Comunicacioén Efectiva

Transmitir mensajes e informacién en forma vertical y
horizontal. Implica escuchar y expresarse de manera clara
y directa, y coordinar acciones a través del lenguaje

Mantiene una actitud asertiva y empatica en la
comunicacion interpersonal con los funcionarios
Promueve la realizacion periédica de reuniones
con el personal a cargo para favorecer la claridad
en la informacién que manejan

Tiene una actitud asertiva en su comunicacién
horizontal y vertical

Mantiene una politica de “puertas abiertas” que
facilita fa comunicacion directa con los
funcionarios

Orientacion al cliente

ldentificar y satisfacer las necesidades y expectativas de
los clientes internos y externos. Implica la disposicion a
servir a los clientes, de un modo efectivo, cordial y
empatico

Conoce las necesidades de sus clientes internos
y externos

Cumple con los estandares de sus procesos,
satisfaciendo los criterios de calidad de sus
clientes




COMPETENCIAS ESPECIFICAS

COMPETENCIASIFSPEEIFICASBELCAREE)

CRITERIGS!DE DESEMPENCH

Andlisis de situaciones y generacion de soluciones

Capacidad para comprender y resolver situaciones. Implica
identificar las relaciones causales y secuencia temporal de
los problemas, relacionar variables y generar soluciones

Comprende una situacion separandola en piezas
o trazando de manera causal sus implicancias
Plantea soluciones anticipando consecuencias y
obstaculos

Analiza y pondera el impactc de diferentes
soluciones posibles

Desarrolla soluciones innovadoras considerando
los objetivos de la institucion y las necesidades
de sus clientes

Administracion efectiva del tiempo.

Capacidad para visualizar el tiempo como un recurso
personal y administrarlo en funcién de prioridades. Implica
distribuirlo y disfrutarlo distinguiendo lo importante y/o
urgente. Ademas incluye el manejo efectivo de reuniones.

Utiliza el tiempo de trabajo -eficientemente,
optimizando los resultados esperados

Cumple los plazos preestablecidos con la calidad
requerida para cumplir los objetivos trazados
Distingue lo esencial de lo accesorio, definiendo
prioridades que le permiten optimizar su tiempo

Planificacién y organizacion personal

Capacidad para definir eficazmente las metas y prioridades
de su tarea/area/proyecto estipulando la accién, los plazos
y los recursos requeridos.

Organiza sistematica y rigurosamente la
informacion y/o materiales de trabajo.

Verifica la informacién y el seguimiento de los
resultados}

Aplica disciplina y método para estructurar sus
trabajos y el de los demés, planificandose con
anticipacién.

Define metas y objetivos de su unidad, realiza
seguimiento y brinda retroalimentacion sobre su
avance integrando las opiniones de su equipo a
cargo.

Administra simultaneamente diversos proyectos
complejos, estableciendo  mecanismos de
coordinacién y control.




CARGO

IDENTIFICACION
Nombre del cargo
Area de Trabajo
Cargo Jefe/a Directo/a

Cargo que Supervisa

N° Personas que supervisa

PERFIL POR COMPETENCIAS

: JEFEIA AREA SISTEMAS

: Jefela area de Sistemas (IV nivel jerarquico)
: Centro de Informaci6n de Recursos Hidricos
. Jefe/a Centro de Informacién de Recursos Hidricos

. Web master

Analista de soporte



OBJETIVO DEL CARGO

Administrar, controlar y supervisar las labores propias del Area de Sistemas del CIRH, orientadas a mantener y
dar soporte informatico, para el buen funcionamiento de la red computacional de la DGA.

DESEMPENOS ESPERADOS CLAVES

Configurar equipos computacionales, detectar problemas y asesorar a los usuarios del Servicio que lo requieran.

Evaluar equipos computacionales que presenten fallas y derivar a servicio técnico en caso que corresponda.

Elaborar politicas y planes de desarrollo informatico en el Servicio
Velar por el buen funcionamiento de las bases de datos del Servicio

Coordinar la mantencién y reparacién de los equipos del servicio.

Desarrollar y mantener los sistemas de informacion

Operar las herramientas tecnolégicas de informacién y comunicacién requeridas para el desempefio de sus
funciones, facilitando el aprendizaje de éstas en los integrantes de su equipo




ANALISIS DE COMPETENCIAS

El andlisis de las competencias se realizo tanto a través de los resultados de la priorizacion realizada en el cuestionario
aplicado, como de la codificacion de la enfrevista de eventos conductuales, conceptualizando nuevas competencias
obtenidas a partir de la narracion.

Para determinar las competencias corporativas se tomé como referencia un estudio realizado el afio 2004 por el Servicio
Nacional de Capacitacién y Empleo (SENCE) en conjunto con la consultora Sintagma y la Universidad de Santiago de
Chile, cuyo objetivo fue identificar las principales competencias transversales aplicables a todos los funcionarios de la
Administracion del Estado, congruentes con el enfoque de capacitacidn y educacién permanente, y con los crecientes
desafios de modernizacién de la funcién piblica.

Toda la informacion sefialada se validé nuevamente con los actores del proceso, quienes acordaron las competencias
que en definitiva consideraron claves para el perfil del Jefe/a de Sistemas, tanto a nivel corporativo como especifico.

RESULTADO CUESTIONARIOS PARA DEFINIR
COMPETENCIAS PARA EL BUEN DESEMPENO DEL CARGO

Resumen de las competencias identificadas segun prioridad. ( Anexo N° 1)

1° Direcciébn de equipos. Capacidad de desarrollar, consolidar y conducir un equipo de trabajo,
alentando a sus miembros a trabajar con autonomia, responsabilidad y efectividad. Incluye lograr la
adhesion y el compromiso de sus miembros.

2° Liderazgo. Habilidad para orientar la accion de individuos y/o grupos hacia una vision o meta comdn,
Implica trabajar con y a través de otros para alcanzar objetivos creando un clima de energia y
compromiso en €l equipo. Implica fijar objetivos, dar seguimiento a dichas metas y entregar
retroalimentacion respecto al desempefio logrado.

3° Difusi6n de la informacién. Disposicién permanente y activa a difundir en forma eficiente informacién
relevante contribuyendo a la toma de decisién coordinada, de las distintas personas, con una visién global
del negocio.

4° Analisis de situaciones y generacion de soluciones. Capacidad para comprender y resolver
situaciones. Implica identificar las relaciones causales y secuencia temporal de los problemas, relacionar
variables y generar soluciones.

5° Motivacion y compromiso de otros. Capacidad que permite crear las condiciones para que las
personas se comprometan con energia y persistencia al cumplimiento de las metas. Implica identificar las
necesidades particulares de cada colaborador, y generar incentivos ad hoc a fravés de distintas
estrategias. Ademas involucra la capacidad de mantener en el tiempo la motivacién y el compromiso.

6° Orientacion a los resultados. Es la basqueda activa del logro de resultados. Incluye fijar metas
desafiantes por encima de los estandares, mejorar y mantener altos niveles de rendimiento para si
mismo y ios demas en el marco de las estrategias de la organizacién. Implica establecer planes que le
permitan monitorear y alcanzar ios resultados establecidos.

7° Comunicacion asertiva. Es la disposicién y capacidad de establecer relaciones interpersonales y
comunicarse en un marco de “ganar/ganar’. Implica poder expresar opiniones, sentimientos e ideas en
forma clara, directa y respetuosa, escuchando a los demas. Permite encontrar un equilibrio entre las
propias necesidades y las de los demas.

8° Orientacion al cliente. Capacidad y disposicion para detectar las necesidades y exigencias de
clientes externos e internos. Implica esforzarse por conocer y resolver los problemas de los clientes.



COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Compromiso con la organizaciéon

Respetar y asumir a cabalidad la vision, mision y objetivos
esfratégicos de la institucion. Implica la disposicion a
asumir con responsabilidad los compromisos declarados
por la organizacion, haciéndolos propios, y promover la
| imagen institucional en la comunidad

Declara su orgullo de pertenecer a la institucion y
estimula a los funcionarios a sentirse orgullosos
de su rol de servidores plblicos

Se mantiene informado acerca de las politicas y
lineamientos que rigen al sector publico y a su
propia institucién

Trabajo en Equipo

Colaborar con otros, compartiendo conocimientos,
esfuerzos y recursos en pos de objetivos comunes. Implica
alinear los propios esfuerzos y actividades con los objetivos
del equipo o grupo de trabajo

Fomenta el desarrollo de equipos de trabajo y la
fijacion de metas comunes para mejorar la
gestion

Observa la dinamica de los equipos de trabajo a
cargo y propone acciones orientadas a mejorar
su efectividad

Anima y motiva a los demas, desarrollando
espiritu de equipo y resolviendo los conflictos que
se producen

Comunicacién Efectiva

Transmitir mensajes e informacién en forma vertical y
horizontal. Implica escuchar y expresarse de manera clara
y directa, y coordinar acciones a través del lenguaje

Mantiene una actitud asertiva y empatica en la
comunicacion interpersonal con los funcionarios
Promueve la realizacién periodica de reuniones
con el personal a cargo para favorecer la claridad
en la informacién que manejan

Tiene una actitud asertiva en su comunicacién
horizontal y vertical

Mantiene una politica de “puertas abiertas” que
faciita la comunicacion directa con los
funcionarios

Qrientacion al cliente

Identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de
los clientes internos y externos. Implica la disposicion a
servir a los clientes, de un modo efectivo, cordial y
empatico

Conoce las necesidades de sus clientes internos
y externos

Cumple con los estandares de sus procesos,
satisfaciendo los criterios de calidad de sus
clientes




COMPETENCIAS ESPECIFICAS

S ONPETENCINSESPEC FICAS DELE CAREE)

PR EROSIOEIDE SEMPEN®)

Direccion de equipos

Capacidad de desarrollar, consolidar y conducir un equipo
de trabajo, alentando a sus miembros a frabajar con
autonomia, responsabilidad y efectividad. Incluye lograr la
adhesion y el compromiso de sus miembros.

Ejerce acciones para que el equipo asuma y se
comprometa con los objetivos y agendas de
trabajo establecidas

Se asegura que las personas hayan comprendido
bien sus explicaciones e instrucciones

Desarrolla a su equipo con la certeza del valor
estratégico que éstos aportan a la gestion.
Comprende la importancia de la relacion
interpersonal y la repercusién que las acciones
personales ejercen sobre el éxito de las acciones
de los demas.

Usa estrategias complejas para promover la
moral y efectividad del equipo

Comunica una visién gue genera entusiasmo y
compromiso en el equipo

Liderazgo

Dirigir los equipos de trabajo hacia el logro de los objetivos
organizacionales. Implica asumir el rol de lider y guiar a los
demas

Dirige, controla y coordina las labores de su
unidad a cargo

Toma decisiones rapidas, eficientes y oportunas
para enfrentar los desafios de su unidad

Delega en equipos y personas las acciones
comprometidas para el logro de las metas
institucionales

Difusion de la informacion

Disposicion permanente y activa a difundir en forma
eficiente informacion relevante contribuyendo a la toma de
decisién coordinada, de las distintas personas, con una
vision global del negocio.

Difunde una visibn comin acorde con los
objetivos y productos estratégicos del Servicio
Promueve y alienta una actitud abierta con
relacion al intercambio de ideas, para lo cual su
actuacion es modelo

Estructura la informacién que entrega para que
sea comprensible y il para quien la recibe

Se asegura de generar un ambiente de trabajo
gue estimule a ofros a solicitarle la informacion
que requieren

Andlisis de situaciones y generacion de soluciones

Capacidad para comprender y resolver situaciones. Implica
identificar las relaciones causales y secuencia temporal de
los problemas, relacionar variables y generar soluciones

Comprende una situacién separandola en piezas
o trazando de manera causal sus implicancias
Plantea soluciones anticipando consecuencias y
obstaculos

Analiza y pondera el impacto de diferentes
soluciones posibles

Desarrolla soluciones innovadoras considerando
los objetivos de la institucion y las necesidades
de sus clientes




CARGO

IDENTIFICACION
Nombre del cargo
Area de Trabajo
Cargo Jefe/a Directo/a

Cargo que Supervisa

N° Personas que supervisa

PERFIL POR COMPETENCIAS

: ABOGADO/A ARCHIVERO

. Abogadof/a Archivero (IV nivel jerarquico)
. Dpto. Administracién de Recursos Hidricos
. Jefa Departamento de Administracion de Recursos Hidricos

. Secretaria Archivero

Apoyo archivero



OBJETIVO DEL CARGO

Dirigir y coordinar los procesos necesarios para la operacion de los archivos del Catastro Pblico de Aguas a su
cargo.

Apoyo legal para el departamento y las unidades regionales en el marco de sus competencias

DESEMPENOS ESPERADOS CLAVES

Firmar certificados de registro de derechos de aprovechamiento en el Catastro Publico de Aguas

Supervision de la emisién de certificados de acuerdo a planificacién y metas DARH
Atencion y orientacion a pablico
Elaboracion de respuestas a presentaciones de interesados inherentes a su area

Propuesta de apertura y supervisién de funcionamiento de los registros establecidos en la Ley

Apoyo en opinion legal en materias de su competencia, para aplicacién y eventuales complementos
normativos

Apoyo en la orientacion y asistencia regional en materias inherentes a su area.




ANALISIS DE COMPETENCIAS

El analisis de las competencias se realizo tanto a través de los resultados de la priorizacién realizada en el cuestionario
aplicado, como de la codificacién de la entrevista de eventos conductuales, conceptualizando nuevas competencias
obtenidas a partir de la narracion.

Para determinar las competencias corporativas se tomé como referencia un estudio realizado el afio 2004 por el Servicio
Nacional de Capacitacién y Empleo (SENCE} en conjunto con la consultora Sintagma y la Universidad de Santiago de
Chile, cuyo objetivo fue identificar Ias principales competencias transversales aplicables a todos los funcionarios de la
Administracion del Estado, congruentes con el enfoque de capacitacion y educacion permanente, y con los crecientes
desafios de modernizacion de la funcion pablica.

Toda la informacién sefialada se validé nuevamente con los actores del proceso, quienes acordaron las competencias
que en definitiva consideraron claves para el perfil del Abogado Archivero, tanto a nivel corporativo como especifico.

RESULTADO CUESTIONARIOS PARA DEFINIR
COMPETENCIAS PARA EL BUEN DESEMPENO DEL CARGO

Resumen de las competencias identificadas segin prioridad. ( Anexo N° 1)

1° Direccién de equipos. Capacidad de desarroliar, consolidar y conducir un equipo de trabajo,
alentando a sus miembros a trabajar con autonomia, responsabilidad y efectividad. Incluye lograr la
adhesion y el compromiso de sus miembros.

2° Analisis de situaciones y generacién de soluciones. Capacidad para comprender y resolver
situaciones. Implica identificar las relaciones causales y secuencia temporal de los problemas, relacionar
variables y generar soluciones.

3° Planificacion y organizacion personal Capacidad para definir eficazmente las metas y prioridades
de su tarea/area/proyecto estipulando la accion, los plazos y los recursos requeridos. Implica la
organizacion sistematica y rigurosa de la informacion y/o materiales de frabajo. Incluye la verificacion de
la informacién y el seguimiento de los resultados

4° Orientacion a los resultados. Es la busqueda activa del logro de resultades. Incluye fijar metas
desafiantes por encima de los estandares, mejorar y mantener altos niveles de rendimiento para si
mismo y los demas en el marco de las estrategias de la organizacién. Implica establecer planes que le
permitan monitorear y alcanzar los resultados establecidos.

5° Orientacion al cliente. Capacidad y disposicion para detectar las necesidades y exigencias de
clientes externos e internos. Implica esforzarse por conocer y resolver los problemas de los clientes.

6° Administracion efectiva del tiempo. Capacidad para visualizar el tiempo como un recurso personal y
administrarlo en funcion de prioridades. Implica disfribuirlo y disfrutarlo distinguiendo lo importante y/o
urgente. Ademas incluye el manejo efectivo de reuniones.

7° Liderazgo. Habilidad para orientar la accién de individuos y/o grupos hacia una vision o meta coman.
implica trabajar con y a fravés de ofros para alcanzar objetivos creando un clima de energia y
compromiso en el equipo. Implica fijar objetivos, dar seguimiento a dichas metas y entregar
retroalimentacion respecto al desempefio logrado.



COMPETENCIAS TRANSVERSALES

COMPETENCINSTRENSVERSACES DEE CARGO

Compromiso con la organizacién

Respetar y asumir a cabalidad la visién, misién y objetivos
estratégicos de la institucién. Implica la disposicion a
asumir con responsabilidad los compromisos declarados
por la organizacién, haciéndolos propios, y promover la
imagen institucional en la comunidad

Declara su orgullo de pertenecer a la institucion y
estimula a los funcionarios a sentirse orgullosos
de su rol de servidores publicos

Se mantiene informado acerca de las politicas y
lineamientos que rigen al sector pablico y a su
propia institucion

Trabajo en Equipo

Colaborar con ofros, compartiendo conocimientos,
esfuerzos y recursos en pos de objetivos comunes. Implica
alinear los propios esfuerzos y actividades con los objetivos
del equipo o grupo de trabajo

Fomenta el desarrollo de equipos de trabajo y la
fijacibn de metas comunes para mejorar la
gestion

Observa la dinamica de los equipos de trabajo a
cargo y propone acciones orientadas a mejorar
su efectividad

Anima y motiva a los demas, desarrollando
espiritu de equipo y resolviendo los conflictos que
se producen

Comunicacioén Efectiva

Transmitir mensajes e informacién en forma vertical y
horizontal. Implica escuchar y expresarse de manera clara
y directa, y coordinar acciones a través del lenguaje

Mantiene una actitud asertiva y empatica en la
comunicacion interpersonal con los funcionarios
Promueve la realizacion periédica de reuniones
con el personal a cargo para favorecer la claridad
en la informacién que manejan

Tiene una actitud asertiva en su comunicacion
horizontal y vertical

Mantiene una politica de “puertas abiertas” que
facilita la comunicacion directa con los
funcionarios

Orientacion al cliente

Identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de
los clientes internos y externos. Implica la disposicién a
servir a los clientes, de un modo efectivo, cordial y
empatico

Conoce las necesidades de sus clientes internos
y externos

Cumple con los estandares de sus procesos,
satisfaciendo los criterios de calidad de sus
clientes




COMPETENCIAS ESPECIFICAS

COMPETENCTASESPECIFICASIDENCARED

ERIEERICEDEPECENEEND

Direccion de equipos

Capacidad de desarrollar, consolidar y conducir un eguipo
de trabajo, alenfando a sus miembros a frabajar con
autonomia, responsabilidad y efectividad. Incluye lograr la
adhesion y el compromiso de sus miembros.

Ejerce acciones para que el equipo asuma y se
comprometa con los objetivos y agendas de
trabajo establecidas

Se asegura que las personas hayan comprendido
bien sus explicaciones e instrucciones

Desarrolla a su equipo con la certeza del valor
estratégico que éstos aportan a la gestion.
Comprende la importancia de la relacion
interpersonal y la repercusion que las acciones
personales ejercen sobre el éxito de las acciones
de los demas.

Usa estrategias complejas para promover la
moral y efectividad del equipo

Comunica una visién que genera entusiasmo y
compromiso en el equipo

Analisis de situaciones y generacién de soluciones

Capacidad para comprender y resolver situaciones. Implica
identificar las relaciones causales y secuencia temporal de
los problemas, relacionar variables y generar soluciones

Comprende una situacién separandola en piezas
o trazando de manera causal sus implicancias
Plantea soluciones anticipando consecuencias y
obstaculos

Analiza y pondera el impacto de diferentes
soluciones posibles

Desarrolla soluciones innovadoras considerando
los objetivos de la institucién y las necesidades
de sus clientes

Planificacion y organizacion personal

Capacidad para definir eficazmente las metas y prioridades
de su tarea/area/proyecto estipulando la accion, los plazos
y los recursos requeridos.

Organiza sistematica y rigurosamente la
informacion y/o materiales de trabajo.

Verifica la informacién y el seguimiento de los
resultados}

Aplica disciplina y método para estructurar sus
trabajos y el de los demas, planificandose con
anticipacién.

Define metas y objetivos de su unidad, realiza
seguimiento y brinda retroalimentacion sobre su
avance integrando las opiniones de su equipo a
cargo.

Administra simultaneamente diversos proyectos
complejos, estableciendo  mecanismos de
coordinacion y control.

Orientacion a los resultados

Es la busqueda activa del logro de resultados. Incluye fijar
metas desafiantes por encima de los estandares, mejorar y
mantener altos niveles de rendimiento para si mismo y los
demas en el marco de las estrategias de la organizacion.
Implica establecer planes que le permitan monitorear y
alcanzar los resultados establecidos.

Propicia un ambiente organizacional que estimula
la mejora continua del Servicio y la orientacién a
la eficiencia

Identifica estrategias y planes de accién para
lograr resultados

Para lograr los objetivos asume acciones
sostenidas en el tiempo venciendo los obstaculos
que se le presentan




CARGO

IDENTIFICACION
Nombre del cargo
Area de Trabajo
Cargo Jefe/a Directo/a

Cargo que Supervisa

N° Personas que supervisa

PERFIL POR COMPETENCIAS

: ABOGADO Y AGENTE OBRAS MAYORES

: Abogado y Agente Obras Mayores (IV nivel jerarquico)
: Dpto. Administracion de Recursos Hidricos
:Jefa Departamento de Administracién de Recursos Hidricos

: Ingenieros Obras Mayores



OBJETIVO DEL CARGO

Liderar coordinacién unidad de obras mayores, visar legalmente resoluciones inherentes a proyectos, asi como
apoyar en orientacion y atencién de pablico

DESEMPENOS ESPERADOS CLAVES

Supervision y control de gestion de produccién de la unidad de obras mayores

Apoyo orientacién y atencion de publico, inherente a proyectos de obras

Revision de Proyectos de resolucion de solicitudes de proyectos de obras mayores

Cumple funcién subrogante de la Jefatura del Departamento




ANALISIS DE COMPETENCIAS

El analisis de las competencias se realizo tanto a través de los resultados de la priorizacion realizada en el cuestionario
aplicado, como de la codificacion de la entrevista de eventos conductuales, conceptualizando nuevas competencias
obtenidas a partir de la narracion.

Para determinar las competencias corporativas se tomé como referencia un estudio realizado el afio 2004 por el Servicio
Nacional de Capacitacién y Empleo (SENCE) en conjunto con la consultora Sintagma y la Universidad de Santiago de
Chile, cuyo objetivo fue identificar las principales competencias transversales aplicables a todos los funcionarios de la
Administracion del Estado, congruentes con el enfoque de capacitacion y educacién permanente, y con los crecientes
desafios de modernizacion de la funcién piblica.

Toda la informacién sefialada se validé nuevamente con los actores del proceso, quienes acordaron las competencias
que en definitiva consideraron claves para el perfil del Abogado y Agente Obras Mayores, tanto a nivel corporativo como
especifico.

RESULTADO CUESTIONARIOS PARA DEFINIR
COMPETENCIAS PARA EL BUEN DESEMPENO DEL CARGO

Resumen de las competencias identificadas segln prioridad. ( Anexo N° 1)

1° Direcciébn de equipos. Capacidad de desarrollar, consolidar y conducir un equipo de trabajo,
alentando a sus miembros a trabajar con autonomia, responsabilidad y efectividad. Incluye lograr la
adhesion y el compromiso de sus miembros.

2° Planificacion y organizacion personal Capacidad para definir eficazmente las metas y prioridades
de su tarea/area/proyecto estipulando la accion, los plazos y los recursos requeridos. Implica la
organizacién sistematica y rigurosa de la informacion y/o materiales de trabajo. Incluye la verificacion de
la informacitn y el seguimiento de los resultados

3° Administracién efectiva del tiempo. Capacidad para visualizar el tiempo como un recurso personal y
administrario en funcién de prioridades. Implica distribuirlo y disfrutarlo distinguiendo lo importante y/o
urgente. Ademas incluye el manejo efectivo de reuniones.

4° QOrientacion a los resultados. Es la bisqueda activa del logro de resultados. Incluye fijar metas
desafiantes por encima de los estandares, mejorar y mantener altos niveles de rendimiento para si
mismo y los demas en el marco de las estrategias de la organizacion. Implica establecer planes que le
permitan monitorear y alcanzar los resultados establecidos.

5° Impacto e influencia. Capacidad para posicionarse con autoconfianza y proyectar una imagen de
credibilidad y seguridad, que permita persuadir, convencer e influir en ofros para que contribuyan a
alcanzar los objetivos y apoyen sus proposiciones.

6° Orientacion al cliente. Capacidad y disposicion para detectar [as necesidades y exigencias de
clientes externos e internos. Implica esforzarse por conocer y resolver los probiemas de los clientes.

7° Motivacion y compromiso de otros. Capacidad que permite crear las condiciones para que las
personas se comprometan con energia y persistencia al cumplimiento de las metas. Implica identificar las
necesidades particulares de cada colaborador, y generar incentivos ad hoc a través de distintas
estrategias. Ademas involucra la capacidad de mantener en el tiempo |a motivacion y el compromiso.



COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Compromiso con la organizacion

Respetar y asumir a cabalidad la visién, misién y objetivos
estratégicos de la institucion. Implica la disposicién a
asumir con responsabilidad los compromisos declarados
por la organizacién, haciéndolos propios, y promover la
| imagen institucional en la comunidad

Declara su orgullo de pertenecer a la institucion y
estimula a los funcionarios a sentirse orgullosos
de su roi de servidores pUblicos

Se mantiene informado acerca de las politicas y
lineamientos que rigen al sector piiblico y a su
propia institucion

Trabajo en Equipo

Colaborar con ofros, compartiendo conocimientos,
esfuerzos y recursos en pos de objetivos comunes. Implica
alinear los propios esfuerzos y actividades con los objetivos
del equipo o grupo de trabajo

Fomenta el desarrollo de equipos de trabajo y la
fijacibn de metas comunes para mejorar la
gestion

Observa la dindmica de los equipos de trabajo a
cargo y propone acciones orientadas a mejorar
su efectividad

Anima y motiva a los demas, desarrollando
espiritu de equipo y resolviendo los conflictos que
se producen

Comunicacién Efectiva

Transmitir mensajes e informacion en forma vertical y
horizontal. Implica escuchar y expresarse de manera clara
y directa, y coordinar acciones a través del lenguaje

Mantiene una actitud asertiva y empatica en la
comunicacion interpersonal con los funcionarios
Promueve la realizacién periédica de reuniones
con el personal a cargo para favorecer la claridad
en la informacién que manejan

Tiene una actitud asertiva en su comunicacién
horizontal y vertical

Mantiene una politica de “puertas abiertas” que
facilita la comunicacion directa con los
funcionarios

Orientacion al cliente

Identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de
los clientes internos y externos. Implica la disposicién a
servir a los clientes, de un modo efectivo, cordial y
empatico

Conoce las necesidades de sus clientes internos
y externos

Cumple con los estandares de sus procesos,
satisfaciendo los criterios de calidad de sus
clientes




COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Ge

CRIEROSBEDESENPENCNI

Direccion de equipos

Capacidad de desarrollar, consolidar y conducir un equipo
de trabajo, alentando a sus miembros a trabajar con
autonomia, responsabilidad y efectividad. Incluye lograr la
adhesion y el compromiso de sus miembros.

Ejerce acciones para que el equipo asuma y se
comprometa con los objetivos y agendas de
trabajo establecidas

Se asegura que las personas hayan comprendido
bien sus explicaciones e instrucciones

Desarrolla a su equipo con la certeza del valor
estratégico que éstos aportan a la gestion.
Comprende I[a importancia de la relacién
interpersonal y la repercusién que las acciones
personales ejercen sobre el éxito de las acciones
de los demas.

Usa estrategias complejas para promover la
moral y efectividad del equipo

Comunica una visién que genera entusiasmo y
compromiso en el equipo

Planificacién y organizacién personal

Capacidad para definir eficazmente las metas y prioridades
de su tarea/area/proyecto estipulando la accién, los plazos
y los recursos requeridos.

Organiza sistematica y rigurosamente la
informacion y/o materiales de trabajo.

Verifica la informacién y el seguimiento de los
resultados}

Aplica disciplina y método para estructurar sus
trabajos y el de los demaés, planificandose con
anticipacién.

Define metas y objetivos de su unidad, realiza
seguimiento y brinda retroalimentaciéon sobre su
avance integrando las opiniones de su equipo a
cargo.

Administra simultaneamente diversos proyectos
complejos, estableciendo mecanismos de
coordinacién y control.

Administracién efectiva del tiempo.

Capacidad para visualizar el tiempo como un recurso
personal y administrarlo en funcién de prioridades. Implica
distribuirlo y disfrutarlo distinguiendo lo importante y/o
urgente. Ademas incluye el manejo efectivo de reuniones.

Utiiza el tiempo de trabajo eficientemente,
optimizando los resultados esperados

Cumple los plazos preestablecidos con la calidad
requerida para cumplir los objetivos trazados
Distingue lo esencial de lo accesorio, definiendo
prioridades que le permiten optimizar su tiempo

Orientacion a los resultados

Es la busqueda activa del logro de resultados. Incluye fijar
metas desafiantes por encima de los estandares, mejorar y
mantener altos niveles de rendimiento para si mismo y los
demas en el marco de las estrategias de la organizacion.
Implica establecer planes que le permitan monitorear y
alcanzar los resultados establecidos.

Propicia un ambiente organizacional que estimula
la mejora continua del Servicio y la orientacién a
la eficiencia

Identifica estrategias y planes de accién para
lograr resultados

Para lograr los objetivos asume acciones
sostenidas en el tiempo venciendo los obstaculos
que se le presentan




CARGO

IDENTIFICACION
Nombre del cargo
Area de Trabajo

Cargo Jefefa Directo/a

Cargo que Supervisa

N° Personas que supervisa

PERFIL POR COMPETENCIAS

: AGENTE DE EXPEDIENTES

:Agente de Expedientes (IV nivel jerarquico)
. Dpto. Administracién de Recursos Hidricos
. Jefa Departamento de Administracion de Recursos Hidricos

. Unidad técnica y legal de Resolucion de expedientes y agentes de
" expedientes regionales

D22



OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar a la jefatura del DARH en la orientacién de publico y supervision de la gestion de los equipos en el nivel
central y regiones para la resolucion de expedientes.

DESEMPENOS ESPERADOS CLAVES

Atencion de publico como Agente de Expedientes

Coordinacion, asignacion de expedientes y seguimiento de los grupos de trabajo técnico-legales del DARH,
areas de constitucion de derechos, resolucién de recursos y aprobacion de obras.

Seguimiento y evaluacion de produccién del Dpfo.
Atencion de consultas de usuarios internos

Asesoria y colaboracion a la jefatura en temas relacionados con el Dpto.
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ANALISIS DE COMPETENCIAS

El anlisis de las competencias se realizé tanto a través de los resultados de la priorizacion realizada en el cuestionario
aplicado, como de la codificacion de la entrevista de eventos conductuales, conceptualizando nuevas competencias
obtenidas a partir de la narracién.

Para determinar las competencias corporativas se tomé como referencia un estudio realizado el afio 2004 por el Servicio
Nacional de Capacitacién y Empleo (SENCE) en conjunto con la consultora Sintagma y la Universidad de Santiago de
Chile, cuyo objetivo fue identificar las principales competencias transversales aplicables a todos los funcionarios de la
Administracion del Estado, congruentes con el enfoque de capacitacién y educacién permanente, y con los crecientes
desafios de modernizacion de la funcién plblica.

Toda la informacién sefialada se validé nuevamente con los actores del proceso, quienes acordaron las competencias
que en definitiva consideraron claves para el perfil de Agente de Expedientes, tanto a nivel corporativo como especifico.

RESULTADO CUESTIONARIOS PARA DEFINIR
COMPETENCIAS PARA EL BUEN DESEMPENO DEL CARGO

Resumen de las competencias identificadas seglin prioridad. ( Anexo N° 1)

1° Direcciébn de equipos. Capacidad de desarrollar, consolidar y conducir un equipo de trabajo,
alentando a sus miembros a frabajar con autonomia, responsabilidad y efectividad. Inciuye lograr la
adhesion y el compromiso de sus miembros.

2° Planificacién y organizacion personal Capacidad para definir eficazmente las metas y prioridades
de su tarea/area/proyecto estipulando la accion, los plazos y los recursos requeridos. Implica la
organizacion sistemética y rigurosa de la informacion y/o materiales de frabajo. Incluye la verificacion de
la informacién y el seguimiento de los resultados

3° Orientacién a los resultados. Es la bisqueda activa del logro de resultados. Incluye fijar metas
desafiantes por encima de los estandares, mejorar y mantener altos niveles de rendimiento para si
mismo y los demas en el marco de las estrategias de la organizacion. Implica establecer planes que le
permitan monitorear y alcanzar los resultados establecidos.

4° Analisis de situaciones y generacién de soluciones. Capacidad para comprender y resolver
situaciones. Implica identificar las relaciones causales y secuencia temporal de los problemas, relacionar
variables y generar soluciones

5° Liderazgo. Habilidad para orientar la accion de individuos y/o grupos hacia una visién o meta comun.
implica trabajar con y a través de ofros para alcanzar objetivos creando un clima de energia y
compromiso en el equipo. Implica fijar objetivos, dar seguimiento a dichas metas y entregar
retroalimentacion respecto al desempefio logrado

6° Difusién de la informacién. Disposicion permanente y activa a difundir en forma eficiente informacién
relevante contribuyendo a la toma de decision coordinada, de las distintas personas, con una visién global
del negocio.

7° Perseverancia y dinamismo. Capacidad para frabajar duro en situaciones cambiantes y diversas, con
diferentes interlocutores y en jornadas de trabajo prolongadas, sin que por esto se vea afectado su nivel
de entusiasmo y efectividad.



COMPETENCIAS TRANSVERSALES

T

Compromiso con la organizacién

Respetar y asumir a cabalidad la vision, misién y objetivos
estratégicos de Ja institucién. Implica la disposicion a
asumir con responsabilidad los compromisos declarados
por la organizacion, haciéndolos propios, y promover la
| imagen institucional en la comunidad

Declara su orgullo de pertenecer a la institucion y
estimula a los funcionarios a sentirse orgullosos
de su rol de servidores piblicos

Se mantiene informado acerca de las politicas y
lineamientos que rigen al sector publico y a su
propia institucion

Trabajo en Equipo

Colaborar con ofros, compartiendo conocimientos,
esfuerzos y recursos en pos de objetivos comunes. Implica
alinear los propios esfuerzos y actividades con los objetivos
del equipo o grupo de trabajo

Fomenta el desarrollo de equipos de frabajo y la
fijacion de metas comunes para mejorar la
gestion

Observa la dindmica de los equipos de trabajo a
cargo y propone acciones orientadas a mejorar
su efectividad

Anima y motiva a los demas, desarrollando
espiritu de equipo y resolviendo los conflictos que
se producen

Comunicacién Efectiva

Transmitir mensajes e informacién en forma vertical y
horizontal. Implica escuchar y expresarse de manera clara
y directa, y coordinar acciones a través del lenguaje

Mantiene una actitud asertiva y empatica en la
comunicacion interpersonal con los funcionarios
Promueve la realizacion periodica de reuniones
con el personal a cargo para favorecer la claridad
en la informacién que manejan

Tiene una actitud asertiva en su comunicacion
horizontal y vertical

Mantiene una politica de “puertas abiertas” que
faciita la comunicacion directa con los
funcionarios

Orientacion al cliente

Identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de
los clientes internos y externos. Implica la disposicion a
servir a los clientes, de un modo efectivo, cordial y
empatico

Conoce las necesidades de sus clientes internos
y externos

Cumple con los estandares de sus procesos,
satisfaciendo los criterios de calidad de sus
clientes
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS
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Direccion de equipos

Capacidad de desarrollar, consolidar y conducir un equipo
de trabajo, alentando a sus miembros a frabajar con
autonomia, responsabilidad y efectividad. Incluye lograr la
adhesion y el compromiso de sus miembros.

Ejerce acciones para que el equipo asuma y se
comprometa con los objetivos y agendas de
trabajo establecidas

Se asegura que las personas hayan comprendido
bien sus explicaciones e instrucciones

Desarrolla a su equipo con Ia certeza del valor
estratégico que éstos aportan a la gestion.
Comprende la importancia de la relacion
interpersonal y la repercusién que las acciones
personales ejercen sobre el éxito de las acciones
de los demas.

Usa estrategias complejas para promover la
moral y efectividad del equipo

Comunica una visién que genera entusiasmo y
compromiso en el equipo

Planificacion y organizacién personal

Capacidad para definir eficazmente las metas y prioridades
de su tarea/area/proyecto estipulando la accion, los plazos
y los recursos requeridos.

Organiza sistemética y rigurosamente la
informacion y/o materiales de trabajo.

Verifica la informacion y el seguimiento de los
resultados}

Aplica disciplina y método para estructurar sus
trabajos y el de los demas, planificandose con
anticipacion.

Define metas y objetivos de su unidad, realiza
seguimiento y brinda retroalimentacion sobre su
avance integrando las opiniones de su equipo a
cargo.

Administra simultaneamente diversos proyectos
complejos, estableciendo  mecanismos de
coordinacién y control.

Orientacion a los resultados

Es la bisqueda activa del logro de resultados. Incluye fijar
metas desafiantes por encima de los estandares, mejorar y
mantener altos niveles de rendimiento para si mismo y los
demas en el marco de las estrategias de la organizacion.
Implica establecer planes que le permitan monitorear y
alcanzar los resultados establecidos.

Propicia un ambiente organizacional que estimula
la mejora continua del Servicio y la orientacion a
la eficiencia

Identifica estrategias y planes de accion para
lograr resultados

Para lograr los objetivos asume acciones
sostenidas en el tiempo venciendo los obstaculos
que se le presentan

Andlisis de situaciones y generacion de soluciones

Capacidad para comprender y resolver situaciones. Implica
identificar las relaciones causales y secuencia temporal de
los problemas, relacionar variables y generar soluciones

Comprende una situacion separandola en piezas
o trazando de manera causal sus implicancias
Plantea soluciones anticipando consecuencias y
obstaculos

Analiza y pondera el impacto de diferentes
soluciones posibles

Desarrolla soluciones innovadoras considerando
los objetivos de la institucion y las necesidades
de sus clientes




CARGO

IDENTIFICACION
Nombre del cargo
Area de Trabajo
Cargo Jefe/a Directo/a

Cargo que Supervisa

N° Personas que supervisa

PERFIL POR COMPETENCIAS

: JEFE/A ADMINISTRATIVO Y COORDINADOR DE GESTION

. Jefe/a Administrativo y Coordinador de Gestion (IV nivel jerarquico)
. Dpto. Administracién de Recursos Hidricos
. Jefa Departamento de Administracion de Recursos Hidricos

- Secretaria Oficina de Partes DARH
Secretaria DARH



OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar y supervisar la ejecucion de los respaldos administrativos inherentes a la gestion y operacion del
DARH, asi como la ejecucién presupuestaria.

Generar y analizar informacién de gestién del Depto a nivel Central y regional, con objeto de planificar y evaluar la
gestion en materia de resolucion de expedientes

Apoyar en la implementacion de herramientas y estrategias para conduccién de gestion

DESEMPENOS ESPERADOS CLAVES

Supervision de emisién de documentacién administrativa DARH.

Preparacion y seguimiento de documentos inherentes a la ejecucién presupuestaria

Elaboracion de Informes de Gestion periddicos regionales y nacionales

Elaboracién de informes de gestién individual para seguimiento de gestion DARH NC

Generar informacion base y proyectada para la planificacién de la gestion del departamento, asi como parala
toma de decisiones respecto de la distribucién de los recursos humanos y materiales del departamento

Apoyo en el seguimiento de hitos y asignacion de tareas individuales colectivas en los equipos de trabajo del
DARH




ANALISIS DE COMPETENCIAS

El anélisis de las competencias se realiz6 tanto a través de los resultados de la priorizacién realizada en el cuestionario
aplicado, como de la codificacién de la entrevista de eventos conductuales, conceptualizando nuevas competencias
obtenidas a partir de la narracién.

Para determinar las competencias corporativas se tomé como referencia un estudio realizado el afio 2004 por el Servicio
Nacional de Capacitacion y Empleo (SENCE) en conjunto con la consultora Sintagma y la Universidad de Santiago de
Chile, cuyo objetivo fue identificar las principales competencias transversales aplicables a todos los funcionarios de la
Administracién del Estado, congruentes con e! enfoque de capacitacién y educacion permanente, y con los crecientes
desafios de modemizacion de la funcion puablica.

Toda la informacion sefialada se validé nuevamente con los actores del proceso, quienes acordaron las competencias
que en definitiva consideraron claves para el perfil de Jefe/a Administrativo y Coordinador de Gestion, tanto a nivel
corporativo como especifico.

RESULTADO CUESTIONARIOS PARA DEFINIR
COMPETENCIAS PARA EL BUEN DESEMPENO DEL CARGO

Resumen de las competencias identificadas seglin prioridad. ( Anexo N° 1)

1° Difusién de la informacién. Disposicién permanente y activa a difundir en forma eficiente informacién
relevante contribuyendo a la toma de decisién coordinada, de las distintas personas, con una vision global
del negocio.

2° Planificacién y organizacién personal Capacidad para definir eficazmente las metas y prioridades
de su tarea/area/proyecto estipulando la accion, los plazos y los recursos requeridos. Implica la
organizacion sistematica y rigurosa de la informacién y/o materiales de trabajo. Incluye la verificacién de
la informacién y el seguimiento de los resultados

3° Analisis de situaciones y generaciébn de soluciones. Capacidad para comprender y resolver
situaciones. Implica identificar las relaciones causales y secuencia temporal de los problemas, relacionar
variables y generar soluciones

4° Perseverancia y dinamismo. Capacidad para trabajar duro en situaciones cambiantes y diversas, con
diferentes interlocutores y en jomadas de trabajo prolongadas, sin que por esto se vea afectado su nivel
de entusiasmo y efectividad.

5° Motivaciébn y compromiso de otros. Capacidad que permite crear las condiciones para que las
personas se comprometan con energia y persistencia al cumplimiento de las metas. Implica identificar las
necesidades particulares de cada colaborador, y generar incentivos ad hoc a través de distintas
estrategias. Ademas involucra la capacidad de mantener en el tiempo la motivacion y el compromiso.

6° Orientacion a los resultados. Es la busqueda activa del logro de resultados. Incluye fijar metas
desafiantes por encima de los estandares, mejorar y mantener altos niveles de rendimiento para si
mismo y los demas en el marco de las estrategias de la organizacion. Implica establecer planes que le
permitan monitorear y alcanzar los resultados establecidos.

7° Direccion de equipos. Capacidad de desarrollar, consolidar y conducir un equipo de trabajo,
alentando a sus miembros a trabajar con autonomia, responsabilidad y efectividad. Incluye lograr la
adhesion y el compromiso de sus miembros..



COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Compromiso con la organizacién

Respetar y asumir a cabalidad la vision, mision y objetivos
estratégicos de la institucién. Implica la disposicién a
asumir con responsabilidad los compromisos declarados
por la organizacién, haciéndolos propios, y promover la
| imagen institucional en la comunidad

Declara su orgullo de pertenecer a la institucion y
estimula a los funcionarios a sentirse orgullosos
de su rol de servidores publicos

Se mantiene informado acerca de las politicas y
lineamientos que rigen al sector publico y a su
propia institucién

Trabajo en Equipo

Colaborar con ofros, compartiendo conocimientos,
esfuerzos y recursos en pos de objetivos comunes. Implica
alinear los propios esfuerzos y actividades con los objetivos
del equipo o grupo de trabajo

Fomenta el desarrollo de equipos de trabajo y la
fijacion de metas comunes para mejorar la
gestion

Obsetva la dindmica de los equipos de trabajo a
cargo y propone acciones orientadas a mejorar
su efectividad

Anima y motiva a los demas, desarrollando
espiritu de equipo y resolviendo los conflictos que
se producen

Comunicacién Efectiva

Transmitir mensajes e informacién en forma vertical y
horizontal. Implica escuchar y expresarse de manera clara
y directa, y coordinar acciones a través del lenguaje

Mantiene una actitud asertiva y empética en la
comunicacion interpersonal con los funcionarios
Promueve la realizacién periédica de reuniones
con el personal a cargo para favorecer la claridad
en la informacion que manejan

Tiene una actitud asertiva en su comunicacién
horizontal y vertical

Mantiene una politica de “puertas abiertas™ que
faciita la comunicacién directa con los
funcionarios

Orientacién al cliente

Identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de
los clientes intemos y externos. implica la disposicién a
servir a los clientes, de un modo efectivo, cordial y
empatico

Conoce las necesidades de sus clientes internos
y externos

Cumple con los estandares de sus procesos,
safisfaciendo los criterios de calidad de sus
clientes




COMPETENCIAS ESPECIFICAS

EOMPETENCIRSYESPECIFICH

GRITERIOSWEIDESEMPEND

Difusion de la informacion

Disposicion permanente y activa a difundir en forma
eficiente informacién relevante contribuyendo a la toma de
decision coordinada, de las distintas personas, con una
vision global del negocio.

Difunde una vision comln acorde con los
objetivos y productos estratégicos del Servicio
Promueve y alienta una actitud abierta con
relacién al intercambio de ideas, para lo cual su
actuacion es modelo

Esfructura la informacion que entrega para que
sea comprensible y util para quien la recibe

Se asegura de generar un ambiente de trabajo
que estimule a ofros a solicitarle la informacion
que requieren

Planificacion y organizacién personal

Capacidad para definir eficazmente las metas y prioridades
de su tarea/area/proyecto estipulando la accién, los plazos
y los recursos requeridos.

Organiza sistematica y rigurosamente la
informacién y/o materiales de trabajo.

Verifica la informacién y el seguimiento de los
resultados}

Aplica disciplina y método para estructurar sus
trabajos y el de los demés, planificandose con
anticipacion.

Define metas y objetivos de su unidad, realiza
seguimiento y brinda retroalimentacion sobre su
avance integrando las opiniones de su equipo a
cargo.

Administra simultaneamente diversos proyectos
complejos, estableciendo mecanismos de
coordinacién y control.

Analisis de situaciones y generacion de soluciones

Capacidad para comprender y resolver situaciones. Implica
identificar las relaciones causales y secuencia temporal de
los problemas, relacionar variables y generar soluciones

Comprende una situacién separandola en piezas
o trazando de manera causal sus implicancias
Plantea soluciones anticipando consecuencias y
obstaculos

Analiza y pondera el impacto de diferentes
soluciones posibles

Desarrolla soluciones innovadoras considerando
los objetivos de la institucion y las necesidades
de sus clientes

Perseverancia y dinamismo

Capacidad para trabajar duro en situaciones cambiantes y
diversas, con diferentes interlocutores y en jornadas de
trabajo prolongadas, sin que por esto se vea afectado su
nivel de entusiasmo y efectividad.

Transmite energia a su grupo y a su accionar
Ejecuta sus propositos con firmeza y constancia
Actla de modo positivo frente a situaciones
adversas, identificando ylo creando caminos
altemativos para alcanzar las metas.




CARGO

IDENTIFICACION
Nombre del cargo
Area de Trabajo
Cargo Jefe/a Directo/a

Cargo que Supervisa

N° Personas que supervisa

PERFIL POR COMPETENCIAS

: JEFATURA SUBDIVISION PROCESOS Y DESARROLLO

. Jefatura SubDivision Procesos y Desarrollo (IV nive! jerarquico)
. Division de Hidrologia
: Jefe de la Division de Hidrologia

: Técnicos Unidad Satelital

Técnicos Unidad de Equipos



OBJETIVO DEL CARGO

Entregar servicios de informatica de aplicacion hidrolégica a los usuarios internos y externos de la Division,
mediante la operacion de sistemas computacionales y el desarrollo de proyectos, y dar soporte a la
infraestructura de equipos y software a todas las unidades del Servicio que se relacionan con procesos de datos
hidrométricos, todo en el marco de modernizacién de las redes del Servicio

DESEMPENOS ESPERADOS CLAVES

o  Elaborar los planes de desarrollo de la SubDivision segun directrices de la Jefatura
e  Formular y evaluar los proyectos de desarrollo de dichos planes

e Organizar y optimizar la ejecucion de las actividades regulares de la SubDivision

e  Supervisar las actividades regulares. cautelando la entrega de resultados y servicios oportunos y de calidad

o  Desarrollar normas técnicas y procedimientos y controlar su cumplimiento

e Mantener en los técnicos un nivel de actualizacién en temas informéticos acorde con las necesidades del Servicio

o  Coordinar las actividades de la Subdivision con otras Divisiones, Departamentos y Oficinas Regionales en materias
relacionadas con informatica hidrométrica
¢ Programar la asignacion de recursos, supervisar, coordinar la ejecucién e informar el avance de los proyectos aprobados

e  Preparar informes especiales y atender solicitudes especiales y externas

e  Administrar los recursos humanos asignados en aspectos como: organizacion, capacitacion, motivacion, evaluacién de
desempefio, etc.

e  Formulary controlar los presupuestos de actividades normales, proyectos e inversiones especiales




ANALISIS DE COMPETENCIAS

El analisis de las competencias se realizé tanto a través de los resultados de la priorizacién realizada en el cuestionario
aplicado, como de la codificacion de la entrevista de eventos conductuales, conceptualizando nuevas competencias
obtenidas a partir de la narracién.

Para determinar las competencias corporativas se tomé como referencia un estudio realizado el afio 2004 por el Servicio
Nacional de Capacitacién y Empleo (SENCE) en conjunto con la consultora Sintagma y la Universidad de Santiago de
Chile, cuyo objetivo fue identificar las principales competencias transversales aplicables a todos los funcionarios de la
Administracién del Estado, congruentes con el enfoque de capacitacién y educacién permanente, y con los crecientes
desafios de modernizacién de la funcion piblica.

Toda la informacion sefialada se validé nuevamente con los actores del proceso, quienes acordaron las competencias
que en definitiva consideraron claves para el perfil de Jefatura SubDivisiéon Procesos y Desarrolio, tanto a nivel
corporativo como especifico.

RESULTADO CUESTIONARIOS PARA DEFINIR
COMPETENCIAS PARA EL BUEN DESEMPENO DEL CARGO

Resumen de las competencias identificadas segln prioridad. ( Anexo N° 1)

1° Direcciébn de equipos. Capacidad de desarrollar, consolidar y conducir un equipo de trabajo,
alentando a sus miembros a trabajar con autonomia, responsabilidad y efectividad. Incluye lograr la
adhesién y el compromiso de sus miembros.

2° Liderazgo. Habilidad para orientar la accién de individuos y/o grupos hacia una visién o meta comin.
Implica trabajar con y a fravés de ofros para alcanzar objetivos creando un clima de energia y
compromiso en el equipo. Implica fijar objetivos, dar seguimiento a dichas metas y entregar
retroalimentacién respecto al desempefio logrado.

3° Planificacién y organizacién personal Capacidad para definir eficazmente las metas y prioridades
de su tarealarea/proyecto estipulando la accion, los plazos y los recursos requeridos. Implica la
organizacion sistematica y rigurosa de la informacion y/o materiales de trabajo. Incluye la verificacion de
la informacién y el seguimiento de los resultados

4° Administracion efectiva del tiempo. Capacidad para visualizar el tiempo como un recurso personal y
administrarlo en funcién de prioridades. Implica distribuirlo y disfrutarlo distinguiendo lo importante y/o
urgente. Ademas incluye el manejo efectivo de reuniones.

5° Analisis de situaciones y generacion de soluciones. Capacidad para comprender y resolver
situaciones. Implica identificar las relaciones causales y secuencia temporal de los problemas, relacionar
variables y generar soluciones

6° Comunicacién asertiva. Es la disposicion y capacidad de establecer relaciones interpersonales y
comunicarse en un marco de “ganar/ganar”. Implica poder expresar opiniones, sentimientos e ideas en
forma clara, directa y respetuosa, escuchando a los demas. Permite encontrar un equilibrio entre las
propias necesidades y las de los demas.



COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Compromiso con la organizacion

Respetar y asumir a cabalidad la visién, misién y objetivos
estratégicos de la institucién. Implica la disposicion a
asumir con responsabilidad los compromisos declarados
por la organizacion, haciéndolos propios, y promover la
| imagen institucional en la comunidad

Declara su orguilo de pertenecer a la institucion y
estimula a los funcionarios a sentirse orgullosos
de su rol de servidores plblicos

Se mantiene informado acerca de las politicas y
lineamientos que rigen al sector pablico y a su
propia institucién

Trabajo en Equipo

Colaborar con ofros, compartiendo conocimientos,
esfuerzos y recursos en pos de objetivos comunes. Implica
alinear los propios esfuerzos y actividades con los objetivos
del equipo o grupo de trabajo

Fomenta el desarrollo de equipos de trabajo y la
fijacibn de metas comunes para mejorar la
gestion

Observa la dinamica de los equipos de trabajo a
cargo y propone acciones orientadas a mejorar
su efectividad

Anima y motiva a los demas, desarrollando
espiritu de equipo y resolviendo los conflictos que
se producen

Comunicacién Efectiva

Transmitir mensajes e informacién en forma vertical y
horizontal. Implica escuchar y expresarse de manera clara
y directa, y coordinar acciones a través del [enguaje

Mantiene una acfitud asertiva y empatica en la
comunicacion interpersonal con los funcionarios
Promueve la realizacién periédica de reuniones
con el personal a cargo para favorecer la claridad
en la informacién que manejan

Tiene una actitud asertiva en su comunicacion
horizontal y vertical

Mantiene una politica de “puertas abiertas” que
facilita la comunicacibn directa con los
funcionarios

Orientacion al cliente

Identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de
los clientes internos y externos. Implica la disposicién a
servir a los clientes, de un modo efectivo, cordial y
empatico

Conoce las necesidades de sus clientes internos
y externos

Cumple con los estandares de sus procesos,
satisfaciendo los criterios de calidad de sus
clientes




COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Direccion de Equipos

Capacidad de desarrollar, consolidar y conducir un equipo
de trabajo, alentando a sus miembros a frabajar con
autonomia, responsabilidad y efectividad. Incluye lograr la
adhesion y el compromiso de sus miembros.

comprometa con los objetivos y agendas de
trabajo establecidas

Se asegura que las personas hayan comprendido
bien sus explicaciones e instrucciones

Desarrolla a su equipo con la certeza del valor
estratégico que éstos aportan a la gestion.
Comprende la importancia de la relacién
interpersonal y la repercusién que las acciones
personales ejercen sobre el éxito de las acciones
de los demas.

Comunica una visibn que genera entusiasmo y
compromiso en el equipo

Liderazgo

Dirigir los equipos de trabajo hacia el logro de los objetivos
organizacionales. Implica asumir el rol de lider y guiar a los
demas

Dirige, controla y coordina las labores de su
unidad a cargo

Toma decisiones rapidas, eficientes y oportunas
para enfrentar los desafios de su unidad

Delega en equipos y personas las acciones
comprometidas para el logro de las metas
institucionales

Planificacién y organizacién personal

Capacidad para definir eficazmente las metas y prioridades
de su tarea/area/proyecto estipulando la accién, los plazos
y los recursos requeridos.

Organiza sistematica y rigurosamente |la
informacién y/o materiales de trabajo.

Verifica la informacién y el seguimiento de los
resultados}

Aplica disciplina y método para estructurar sus
trabajos y el de los demas, planificandose con
anticipacion.

Define metas y objetivos de su unidad, realiza
seguimiento y brinda retroalimentacion sobre su
avance integrando las opiniones de su equipo a
cargo.

Administra simultaneamente diversos proyectos
complejos, estableciends mecanismos de
coordinacién y control.

Administracion efectiva del tiempo.

Capacidad para visualizar el tiempo como un recurso
personal y administrarlo en funcién de prioridades. Implica
distribuiflo y disfrutarlo distinguiendo lo importante y/o
urgente. Ademas incluye el manejo efectivo de reuniones.

Utiliza el tiempo de trabajo eficientemente,
optimizando los resultados esperados

Cumple los plazos preestablecidos con la calidad
requerida para cumplir los objetivos trazados
Distingue lo esencial de lo accesorio, definiendo
prioridades que le permiten optimizar su tiempo




CARGO

IDENTIFICACION
Nombre del cargo
Area de Trabajo
Cargo Jefe/a Directo/a

Cargo que Supervisa

N° Personas que supervisa

PERFIL POR COMPETENCIAS

: JEFATURA SUBDIVISION DE HIDROMETRIA

. Jefatura Subdivisién de Hidrometria (IV nivel jerarquico)
. Divisién de Hidrologia
: Jefe de Ia Division de Hidrologia

. Jefe de Unidad de Generacién de Red

Jefes Zonales
Jefe de Cuadrilla

c 14



OBJETIVO DEL CARGO
Dirigir y supervisar:

La operacion, desarrolloc y modemizacién de la red nacional de mediciones fluviométricas, de aguas
subterraneas y de sedimentos.

La validacion de la informacion recogida y registrada en el Banco Nacional de Aguas BNA.

La Proyeccion, construccién o ampliacion de las estaciones de la red hidrométrica nacional.

La instalacion y mantencién de los instrumentos de medicion.

La fabricacién, instalacién y mantencién de la obra civil de las estaciones de monitoreo a nivel nacional.

DESEMPENOS ESPERADOS CLAVES

Organizar y optimizar la ejecucién de las actividades regulares de la Sub Divisién.
Supervisar las actividades regulares, cautelando la entrega de resultados oportunos y de calidad.

Coordinar actividades con otras unidades de la Division.

Elaborar los planes de desarrollo de la Sub Division.

Formular y evaluar los proyectos de desarrollo.
Formular y controlar los presupuestos de actividades normales, proyectos e inversiones especiales.

Coordinar actividades regulares con las regiones.

Desarrollar normas técnicas y procedimientos de operacion y mantencién de los instrumentos,
insfruir y dar apoyo a regiones, y controlar su cumplimiento para lograr resultados cada vez mas
eficientes.

Atender solicitudes especiales y externas.

Administrar los recursos humanos asignados en aspectos como: organizacién, capacitacion,
motivacién, evaluacién de desempefio, efc.
Participar en el Comité de Planificacién y en el de Analisis Hidrolégico




ANALISIS DE COMPETENCIAS

El anélisis de las competencias se realizé tanto a través de los resultados de la priorizacion realizada en el cuestionario
aplicado, como de la codificacion de la entrevista de eventos conductuales, conceptualizando nuevas competencias
obtenidas a partir de la narracién.

Para determinar las competencias corporativas se tomé como referencia un estudio realizado el afio 2004 por el Servicio
Nacional de Capacitacién y Empleo (SENCE) en conjunto con la consultora Sintagma y la Universidad de Santiago de
Chile, cuyo objetivo fue identificar las principales competencias transversales aplicables a todos los funcionarios de la
Administracion del Estado, congruentes con el enfoque de capacitacion y educacién permanente, y con los crecientes
desafios de modernizacion de la funcidn puiblica.

Toda la informacion sefialada se validé nuevamente con los actores del proceso, quienes acordaron las competencias
que en definitiva consideraron claves para el perfil de Jefatura Subdivision de Hidrometria, tanto a nivel corporativo como
especifico.

RESULTADO CUESTIONARIOS PARA DEFINIR
COMPETENCIAS PARA EL BUEN DESEMPENO DEL CARGO

Resumen de las competencias identificadas segtn prioridad. ( Anexo N° 1)

1° Direcciébn de equipos. Capacidad de desarrollar, consolidar y conducir un equipo de trabajo,
alentando a sus miembros a frabajar con autonomia, responsabilidad y efectividad. Incluye lograr la
adhesion y el compromiso de sus miembros.

2° Liderazgo. Habilidad para orientar la accion de individuos y/o grupos hacia una vision o meta com(n.
Implica trabajar con y a través de ofros para alcanzar objetivos creando un clima de energia y
compromiso en el equipo. Implica fijar objetivos, dar seguimiento a dichas metas y entregar
refroalimentacion respecto al desempefio logrado.

3° Administracion efectiva del tiempo. Capacidad para visualizar el tiempo como un recurso personal y
administrarlo en funcion de prioridades. Implica distribuirlo y disfrutario distinguiendo lo importante y/o
urgente. Ademas incluye el manejo efectivo de reuniones.

4° Planificaciéon y organizacion personal Capacidad para definir eficazmente las metas y prioridades
de su tarea/area/proyecto estipulando la accién, los plazos y los recursos requeridos. Implica la
organizacion sistematica y rigurosa de la informacion y/o materiales de trabajo. Incluye la verificacion de
la informacion y el seguimiento de los resultados

5° Andlisis de situaciones y generacién de soluciones. Capacidad para comprender y resolver
situaciones. Implica identificar las relaciones causales y secuencia temporal de los problemas, relacionar
variables y generar soluciones

6° Orientacién a los resultados. Es la busqueda activa del logro de resultados. Incluye fijar metas
desafiantes por encima de los estandares, mejorar y mantener altos niveles de rendimiento para si
mismo y los demas en el marco de las estrategias de la organizacién. Implica establecer planes que le
permitan monitorear y alcanzar los resultados establecidos.



“a

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Compromiso con la organizacién

Respetar y asumir a cabalidad Ia visién, mision y objetivos
estratégicos de la institucién. Implica la disposicion a
asumir con responsabilidad los compromisos declarados
por la organizacion, haciéndolos propios, y promover la
| imagen institucional en la comunidad

Declara su orgullo de pertenecer a la institucion y
estimula a los funcionarios a sentirse orgullosos
de su rol de servidores publicos

Se mantiene informado acerca de las politicas y
lineamientos que rigen al sector publico y a su
propia institucion

Trabajo en Equipo

Colaborar con ofros, compartiendo conocimientos,
esfuerzos y recursos en pos de objefivos comunes. Implica
alinear los propios esfuerzos y actividades con los objetivos
del equipo o grupo de trabajo

Fomenta el desarrollo de equipos de trabajo y la
fijacion de metas comunes para mejorar la
gestion

Observa la dinamica de los equipos de trabajo a
cargo y propone acciones orientadas a mejorar
su efectividad

Anima y motiva a los demas, desarrollando
espiritu de equipo y resolviendo los conflictos que
se producen

Comunicacién Efectiva

Transmitir mensajes e informacion en forma vertical y
horizontal. Implica escuchar y expresarse de manera clara
y directa, y coordinar acciones a través del lenguaje

Mantiene una actitud asertiva y empatica en la
comunicacién interpersonal con los funcionarios
Promueve la realizacién periédica de reuniones
con el personal a cargo para favorecer la claridad
en la informacién que manejan

Tiene una actitud asertiva en su comunicacién
horizontal y vertical

Mantiene una politica de “puertas abiertas” que
facilita la comunicacién directa con los
funcionarios

Orientacion al cliente

Identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de
los clientes internos y externos. Implica la disposicion a
servir a los clientes, de un modo efectivo, cordial y
empaético

Conoce las necesidades de sus clientes internos
y externos

Cumple con los estandares de sus procesos,
satisfaciendo los criterios de calidad de sus
clientes




COMPETENCIAS ESPECIFICAS

 CEMPETENCIAS FSPECIEIEAS DEIMCAR

CRIZERIGSDEDESEMPENO)]

Direccion de Equipos

Capacidad de desarrollar, consolidar y conducir un equipo
de ftrabajo, alentando a sus miembros a ftrabajar con
autonomia, responsabilidad y efectividad. Incluye lograr la
adhesion y el compromiso de sus miembros.

Ejerce acciones para que el equipo asuma y se
comprometa con los objetivos y agendas de
trabajo establecidas

Se asegura que las personas hayan comprendido
bien sus explicaciones e instrucciones

Desarrolla a su equipo con la certeza del valor
estratégico que éstos aportan a la gestion.
Comprende la importancia de ia relacién
interpersonal y la repercusién que las acciones
personales ejercen sobre el éxito de las acciones
de los demas.

Comunica una visibn que genera entusiasmo y
compromiso en el equipo

Liderazgo

Dirigir los equipos de trabajo hacia el logro de los objetivos
organizacionales. Implica asumir el rol de lider y guiar a los
demas

Dirige, controla y coordina las labores de su
unidad a cargo

Toma decisiones rapidas, eficientes y oportunas
para enfrentar los desafios de su unidad

Delega en equipos y personas las acciones
comprometidas para el logro de las metas
institucionales

Administracion efectiva del tiempo.

Capacidad para visualizar el tiempo como un recurso
personal y administrarlo en funcién de prioridades. Implica
distribuirlo y disfrutarlo distinguiendo lo importante ylo
urgente. Ademas incluye el manejo efectivo de reuniones.

Utiliza el tiempo de trabajo eficientemente,
optimizando los resultados esperados

Cumple los plazos preestablecidos con la calidad
requerida para cumplir los objetivos trazados
Distingue lo esencial de lo accesorio, definiendo
prioridades que le permiten optimizar su tiempo

Planificacién y organizacién personal

Capacidad para definir eficazmente las metas y prioridades
de su tarea/area/proyecto estipulando la accion, los plazos
y los recursos requeridos.

Organiza sistemética y rigurosamente |la
informacién y/o materiales de trabajo.

Verifica la informacién y el seguimiento de los
resultados}

Aplica disciplina y método para estructurar sus
trabajos y el de los demas, planificandose con
anticipacion.

Define metas y objetivos de su unidad, realiza
seguimiento y brinda retroalimentacion sobre su
avance integrando las opiniones de su equipo a
cargo.

Administra simultdneamente diversos proyectos
complejos, estableciendo  mecanismos de
coordinacion y control.




CARGO

IDENTIFICACION
Nombre del cargo
Area de Trabajo
Cargo Jefe/a Directo/a

Cargo que Supervisa

N° Personas que supervisa

PERFIL POR COMPETENCIAS

: JEFATURA SUBDIVISION METEOROLOGIA Y NIEVES

. Jefatura Subdivision Meteorologia y Nieves {IV nivel jerarquico)
. Divisién de Hidrologia
. Jefe de la Divisién de Hidrologia

. Jefe Unidad Meteorologia

Jefe Unidad Nivometria
Técnicos regionales

. 20



OBJETIVO DEL CARGO

Responsable de la operacién, desarrollo y modernizacion de la red nacional de mediciones meteorolégicas y
nivomeéfricas, validando la informacién recogida y registrandola en el Banco Nacional de Aguas.

DESEMPENOS ESPERADOS CLAVES

- Elaborar los planes de desarrollo de la Subdivision, segun directrices de fa Jefatura.
- Formular y evaluar los proyectos de desarrollo.

- Formular y controlar los presupuestos de actividades normales, proyectos e inversiones
especiales.

- Programar la asignacion de recursos, supervisar, coordinar la ejecucion e informar el avance de
los proyectos aprobados.

- Organizar y optimizar la ejecucion de las actividades regulares de la Subdivision

- Supervisar las actividades regulares, cautelando la entrega de resultados oportunos y de calidad.

- Coordinar las unidades de operacion y de procesamiento con otras Unidades de Ia Division (en
especial con el Servicio Satelital y Soporte de sistemas) y con ofros Departamentos.

- Desarrollar normas técnicas y procedimientos de operacién y mantencion de los instrumentos, instruir y dar
apoyo a regiones, y controlar su cumplimiento para lograr resultados cada vez mas eficientes
- Atender solicitudes especiales y externas.

- Administrar los recursos humanos asignados en aspecto como: organizacién, capacitacion,
motivacion, evaluacién de desemperio, etc.




ANALISIS DE COMPETENCIAS

El analisis de las competencias se realizé tanto a través de los resultados de la priorizacién realizada en el cuestionario
aplicado, como de la codificacién de la entrevista de eventos conductuales, conceptualizando nuevas competencias
obtenidas a partir de la narracién.

Para determinar las competencias corporativas se tomé como referencia un estudio realizado el afio 2004 por el Servicio
Nacional de Capacitacion y Empleo (SENCE) en conjunto con la consultora Sintagma y la Universidad de Santiago de
Chile, cuyo objetivo fue identificar las principales competencias transversales aplicables a todos los funcionarios de la
Administracién del Estado, congruentes con el enfoque de capacitacién y educacién permanente, y con los crecientes
desafios de modernizacion de la funcién publica.

Toda la informacion sefialada se validé nuevamente con los actores del proceso, quienes acordaron las competencias
que en definitiva consideraron claves para el perfil de Jefatura Subdivision Meteorologia y Nieves, tanto a nivel
corporativo como especifico.

RESULTADO CUESTIONARIOS PARA DEFINIR
COMPETENCIAS PARA EL BUEN DESEMPENO DEL CARGO

Resumen de las competencias identificadas segun prioridad. ( Anexo N° 1)

1° Direccién de equipos. Capacidad de desarrollar, consolidar y conducir un equipo de trabajo,
alentando a sus miembros a trabajar con autonomia, responsabilidad y efectividad. Incluye lograr la
adhesion y el compromiso de sus miembros.

2° Liderazgo. Habilidad para orientar la accioén de individuos y/o grupos hacia una visién o meta comdn.
Implica trabajar con y a fravés de ofros para alcanzar objetivos creando un clima de energia y
compromiso en el equipo. Implica fijar objetivos, dar seguimiento a dichas metas y enfregar
retroalimentacion respecto al desempefio logrado.

3° Planificacion y organizacion personal Capacidad para definir eficazmente las metas y prioridades
de su tarea/area/proyecto estipulando la accion, los plazos y los recursos requeridos. Implica la
organizacion sistematica y rigurosa de la informacién y/o materiales de trabajo. Incluye la verificacion de
la informacion y el seguimiento de los resultados

4° Administracion efectiva del tiempo. Capacidad para visualizar el tiempo como un recurso personal y
administrario en funcion de prioridades. Implica distribuirlo y disfrutarlo distinguiendo lo importante y/o
urgente. Ademas incluye el manejo efectivo de reuniones.

5° Analisis de situaciones y generacién de soluciones. Capacidad para comprender y resolver
situaciones. Implica identificar las relaciones causales y secuencia temporal de los problemas, relacionar
variables y generar soluciones

6° Orientacion a los resultados. Es la biisqueda activa del logro de resultados. Incluye fijar metas
desafiantes por encima de los estandares, mejorar y mantener altos niveles de rendimiento para si
mismo y los demas en el marco de las estrategias de la organizacién. Implica establecer planes que le
permitan monitorear y alcanzar los resultados establecidos.



COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Compromiso con la organizacién

Respetar y asumir a cabalidad la vision, misién y objetivos
estratégicos de la institucién. Implica la disposiciéon a
asumir con responsabilidad los compromisos declarados
por la organizacion, haciéndolos propios, y promover la
| imagen institucional en la comunidad

Declara su orgullo de pertenecer a la institucion y
estimula a los funcionarios a sentirse orgullosos
de su rol de servidores publicos

Se mantiene informado acerca de las politicas y
lineamientos que rigen al sector publico y a su
propia institucion

Trabajo en Equipo

Colaborar con otros, compartiendo conocimientos,
esfuerzos y recursos en pos de objetivos comunes. Implica
alinear los propios esfuerzos y actividades con los objetivos
del equipo o grupo de trabajo

Fomenta el desarrollo de equipos de trabajo y la
fijacibn de metas comunes para mejorar la
gestion

Observa la dindmica de los equipos de frabajo a
cargo y propone acciones orientadas a mejorar
su efectividad

Anima y motiva a los demas, desarrollando
espiritu de equipo y resolviendo los conflictos que
se producen

Comunicacion Efectiva

Transmitir mensajes e informacion en forma vertical y
horizontal. Implica escuchar y expresarse de manera clara
y directa, y coordinar acciones a través del lenguaje

Mantiene una actitud asertiva y empatica en la
comunicacién interpersonal con los funcionarios
Promueve [a realizacién periédica de reuniones
con el personal a cargo para favorecer la claridad
en la informacion que manejan

Tiene una actitud asertiva en su comunicacion
horizontal y vertical

Mantiene una politica de “puertas abiertas” que
facilita la comunicacion directa con los
funcionarios

Orientacion al cliente

Identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de
los clientes internos y extemos. Implica la disposicién a
servir a los clientes, de un modo efectivo, cordial y
empatico

Conoce las necesidades de sus clientes internos
y externos

Cumple con los estandares de sus procesos,
satisfaciendo los criterios de calidad de sus
clientes




COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Direccién de Equipos

Capacidad de desarrollar, consolidar y conducir un equipo
de trabajo, alentando a sus miembros a trabajar con
autonomia, responsabilidad y efectividad. Incluye lograr la
adhesién y el compromiso de sus miembros.

Ejerce acciones para que el equipo asuma y se
comprometa con los objetivos y agendas de
trabajo establecidas

Se asegura que las personas hayan comprendido
bien sus explicaciones e instrucciones

Desarrolla a su equipo con la certeza del valor
estratégico que éstos aportan a la gestion.
Comprende la importancia de la relacion
interpersonal y la repercusién que las acciones
personales ejercen sobre el éxito de las acciones
de los demas.

Comunica una visién que genera entusiasmo y
compromiso en el equipo

Liderazgo

Dirigir los equipos de trabajo hacia el logro de los objetivos
organizacionales. Implica asumir el rol de lider y guiar a los
demas

Dirige, controla y coordina las labores de su
unidad a cargo

Toma decisiones rapidas, eficientes y oportunas
para enfrentar los desafios de su unidad

Delega en equipos y personas las acciones
comprometidas para el logro de las metas
institucionales

Planificacion y organizacién personal

Capacidad para definir eficazmente las metas y prioridades
de su tarea/arealproyecto estipuiando la accion, los plazos
y los recursos requeridos.

Organiza sistematica y rigurosamente |a
informacion y/o materiales de trabajo.

Verifica la informacién y el seguimiento de los
resultados}

Aplica disciplina y método para estructurar sus
trabajos y el de los demas, planificandose con
anticipacion.

Define metas y objetivos de su unidad, realiza
seguimiento y brinda retroalimentaciéon sobre su
avance integrando las opiniones de su equipo a
cargo.

Administra simultaneamente diversos proyectos
complejos, estableciendo mecanismos de
coordinacién y control.

Administracion efectiva del tiempo.

Capacidad para visualizar el tiempo como un recurso
personal y administrarlo en funcién de prioridades. Implica
distribuirlo y disfrutarlo distinguiendo lo importante ylo
urgente. Ademas incluye el manejo efectivo de reuniones.

Utiiza el tiempo de trabajo -eficientemente,
optimizando los resultados esperados

Cumple los plazos preestablecidos con la calidad
requerida para cumplir los objetivos frazados
Distingue lo esencial de lo accesorio, definiendo
prioridades que le permiten optimizar su tiempo




CARGO

IDENTIFICACION
Nombre del cargo
Area de Trabajo
Cargo Jefefa Directo/a

Cargo que Supervisa

N° Personas que supervisa

PERFIL POR COMPETENCIAS

1 JEFATURA UNIDAD ADMINISTRATIVA

: Jefatura Unidad Administrativa (IV nivel jerarquico)
. Divisién de Hidrologia
:Jefe de Ia Division de Hidrologia

. Conductores

Secretarios



OBJETIVO DEL CARGO

Su objetivo es prestar servicios administraivos, de secretaria y de formulacion y confrol presupuestario a todas
las unidades de la Division

DESEMPENOS ESPERADOS CLAVES

o  Organizar y supervigilar el trabajo del personal de secretaria y conductores

o  Participar en la formulacion del presupuesto de la Division. y llevar su control, informando periodicamente a
las jefaturas

o Asesorar, prestar apoyo o efectuar directamente a preparacion y tramitacion de documentos para la
adquisicién de productos y contratacién de servicios

e  Verificar desde un punto de vista administrativo la recepcién conforme de los productos y servicios
adquiridos

o  Coordinar el uso de vehiculos y ofros recursos de uso compartido

e  Atender y coordinar la correspondencia

o Registrar y mantener los archivos de toda la documentacion administrativa de la Division




ANALISIS DE COMPETENCIAS

El analisis de las competencias se realizé tanto a través de los resultados de la priorizacién realizada en el cuestionario
aplicado, como de la codificacion de la entrevista de eventos conductuales, conceptualizando nuevas competencias
obtenidas a partir de la narracién.

Para determinar las competencias corporativas se tomé como referencia un estudio realizado el afio 2004 por el Servicio
Nacional de Capacitacién y Empleo (SENCE) en conjunto con la consultora Sintagma y la Universidad de Santiago de
Chile, cuyo objetivo fue identificar las principales competencias transversales aplicables a todos los funcionarios de la
Administracién del Estado, congruentes con el enfoque de capacitacion y educacién permanente, y con los crecientes
desafios de modernizacion de la funcién publica.

Toda la informacion sefialada se validé nuevamente con los actores del proceso, quienes acordaron las competencias
que en definitiva consideraron claves para el perfil de Jefatura Unidad Administrativa, tanto a nivel corporativo como
especifico.

RESULTADO CUESTIONARIOS PARA DEFINIR
COMPETENCIAS PARA EL BUEN DESEMPENO DEL CARGO

Resumen de Ias competencias identificadas segun prioridad. ( Anexo N° 1)

1° Liderazgo. Habilidad para orientar la accion de individuos y/o grupos hacia una visién o meta comun.
Implica trabajar con y a través de ofros para alcanzar objetivos creando un clima de energia y
compromiso en el equipo. Implica fijar objetivos, dar seguimiento a dichas metas y entregar
retroalimentacion respecto al desempefio logrado.

2° Direccién de equipos. Capacidad de desarrollar, consolidar y conducir un equipo de trabajo,
alentando a sus miembros a trabajar con autonomia, responsabilidad y efectividad. Incluye lograr la
adhesion y el compromiso de sus miembros.

3° Administracion efectiva del tiempo. Capacidad para visualizar el tiempo como un recurso personal y
administrarlo en funcién de prioridades. Implica distribuirlo y disfrutarlo distinguiendo lo importante y/o
urgente. Ademas incluye el manejo efectivo de reuniones.

4° Planificacion y organizacion personal Capacidad para definir eficazmente las metas y prioridades
de su tarea/arealproyecto estipulando la accién, los plazos y los recursos requeridos. Implica la
organizacién sistemética y rigurosa de la informacion y/o materiales de trabajo. Incluye la verificacién de
la informacion y el seguimiento de los resuitados

5° Analisis de situaciones y generacién de soluciones. Capacidad para comprender y resolver
situaciones. Implica identificar las relaciones causales y secuencia temporal de los problemas, relacionar
variables y generar soluciones

6° Orientacién al cliente. Capacidad y disposicion para detectar las necesidades y exigencias de
clientes externos e internos. Implica esforzarse por conocer y resolver los problemas de los clientes.



COMPETENCIAS TRANSVERSALES

SALES DEL CAREO

Compromiso con la organizacién

Respetar y asumir a cabalidad la visién, mision y objetivos
estratégicos de la institucién. Implica la disposicion a
asumir con responsabilidad los compromisos declarados
por la organizacion, haciéndolos propios, y promover la
| imagen institucional en la comunidad

Declara su orgullo de pertenecer a la institucion y
estimula a los funcionarios a sentirse orgullosos
de su rol de servidores publicos

Se mantiene informado acerca de las politicas y
lineamientos que rigen al sector pablico y a su
propia institucién

Trabajo en Equipo

Colaborar con ofros, compartiendo conocimientos,
esfuerzos y recursos en pos de objetivos comunes. Implica
alinear los propios esfuerzos y actividades con los objetivos
del equipo o grupo de frabajo

Fomenta el desarrollo de equipos de trabajo y la
fijacibn de metas comunes para mejorar la
gestion

Observa la dinamica de los equipos de frabajo a
cargo y propone acciones orientadas a mejorar
su efectividad

Anima y motiva a los demas, desarrollando
espiritu de equipo y resolviendo los conflictos que
se producen

Comunicacion Efectiva

Transmitir mensajes e informacién en forma vertical y
horizontal. Implica escuchar y expresarse de manera clara
y directa, y coordinar acciones a través del lenguaje

Mantiene una actitud asertiva y empética en la
comunicacion interpersonal con los funcionarios
Promueve la realizacién periédica de reuniones
con el personal a cargo para favorecer la claridad
en la informacién que manejan

Tiene una actitud asertiva en su ‘comunicacién
horizontal y vertical

Mantiene una politica de “puertas abiertas” que
facilita la comunicacion directa con los
funcionarios

Orientacion al cliente

Identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de
los clientes internos y externos. Implica la disposicion a
servir a los clientes, de un modo efectivo, cordial y
empatico

Conoce las necesidades de sus clientes internos
y externos

Cumple con los estandares de sus procesos,
satisfaciendo los criterios de calidad de sus
clientes




COMPETENCIAS ESPECIFICAS

YCOMBETFNCIASIESEECIEICASIDELCARGE

CRITERIOSDE DESEMPENC)

Liderazgo

Dirigir los equipos de trabajo hacia el logro de los objetivos
organizacionales. Implica asumir el rol de lider y guiar a los
demas

Dirige, controla y coordina las labores de su
unidad a cargo

Toma decisiones rapidas, eficientes y oportunas
para enfrentar los desafios de su unidad

Delega en equipos y personas las acciones
comprometidas para el logro de las metas
institucionales

Direccién de Equipos

Capacidad de desarrollar, consolidar y conducir un equipo
de trabajo, alentando a sus miembros a trabajar con
autonomia, responsabilidad y efectividad. Incluye lograr la
adhesion y el compromiso de sus miembros.

Ejerce acciones para que el equipo asuma y se
comprometa con los objetivos y agendas de
trabajo establecidas

Se asegura que las personas hayan comprendido
bien sus explicaciones e instrucciones

Desarrolla a su equipo con la certeza del valor
estratégico que éstos aportan a la gestion.
Comprende la importancia de la relacién
interpersonal y la repercusién que las acciones
personales ejercen sobre el éxito de las acciones
de los demas.

Comunica una visién que genera entusiasmo y
compromiso en el equipo

Administracion efectiva del tiempo.

Capacidad para visualizar el tiempo como un recurso
personal y administrarlo en funcién de prioridades. Implica
distribuirlo y disfrutarlo distinguiendo lo importante y/o
urgente. Ademas incluye el manejo efectivo de reuniones.

Utliza el tiempo de trabajo eficientemente,
optimizando los resultados esperados

Cumple los plazos preestablecidos con la calidad
requerida para cumplir los objetivos trazados
Distingue lo esencial de lo accesorio, definiendo
prioridades que le permiten optimizar su tiempo

Planificacién y organizacién personal

Capacidad para definir eficazmente las metas y prioridades
de su farea/area/proyecto estipulando la accion, los plazos
y los recursos requeridos.

Organiza sistemética y rigurosamente la
informacién y/o materiales de trabajo.

Verifica la informacién y el seguimiento de los
resultados}

Aplica disciplina y método para estructurar sus
trabajos y el de los demaés, planificandose con
anticipacion.

Define metas y objetivos de su unidad, realiza
seguimiento y brinda refroalimentacion sobre su
avance integrando las opiniones de su equipo a
cargo.

Administra simultaneamente diversos proyectos
complejos, estableciendo mecanismos de
coordinacién y control.




CARGO

IDENTIFICACION
Nombre del cargo
Area de Trabajo
Cargo Jefe/a Directo/a

Cargo que Supervisa

N¢ Personas que supervisa

PERFIL POR COMPETENCIAS

: JEFATURA AREA FUENTES Y EXPLOTACION

. Jefatura Area Fuentes y Explotacion (IV nivel jerarquico)
. Divisién de Estudios y Planificacion
:Jefatura Division de Estudios y Planificacion

. Ingenieros de Estudios



OBJETIVO DEL CARGO

Su objetivo es supervisar la gestion del area Fuentes y Explotacion, desarrollando estudios y proyectos de
investigacion relacionados con fuentes de agua y mecanismos de explotacién de recursos hidricos

DESEMPENOS ESPERADOS CLAVES

e  Evaluacién de disponibilidad de agua en cuencas y acuiferos
¢ Investigacion de procesos hidrolégicos e hidrogeologicos

e Desarrollo de modelos de simulacién para gestién de cuencas y manejo de acuiferos

o  Evaluacién del impacto de proyectos de infraestructura en el desarrollo de los recursos hidricos
e  Cumplimiento de metas de Ia unidad

o  Cumplimiento de indicadores para proyectos relacionados con el area

e  Seguimiento y actualizacién del plan de trabajo

e  Coordinacion con otras unidades relacionadas




ANALISIS DE COMPETENCIAS

El andlisis de las competencias se realizé tanto a través de los resultados de la priorizacién realizada en el cuestionario
aplicado, como de la codificacion de la entrevista de eventos conductuales, conceptualizando nuevas competencias
obtenidas a partir de la narracién.

Para determinar las competencias corporativas se tomé como referencia un estudio realizado el afio 2004 por el Servicio
Nacional de Capacitacién y Empleo (SENCE) en conjunto con la consuitora Sintagma y la Universidad de Santiago de
Chile, cuyo objetivo fue identificar las principales competencias transversales aplicables a todos los funcionarios de la
Administracién del Estado, congruentes con el enfoque de capacitacion y educacién permanente, y con los crecientes
desafios de modernizacion de la funcién piblica.

Toda la informacién sefialada se validé nuevamente con los actores del proceso, quienes acordaron las competencias
que en definitiva consideraron claves para el perfil de Jefatura Area Fuentes y Explotacion, tanto a nivel corporativo
como especifico.

RESULTADO CUESTIONARIOS PARA DEFINIR
COMPETENCIAS PARA EL BUEN DESEMPENO DEL CARGO

Resumen de las competencias identificadas segtn prioridad. { Anexo N° 1)

1° Liderazgo. Habilidad para orientar la accién de individuos y/o grupos hacia una visién ¢ meta comun.
Implica trabajar con y a través de otros para alcanzar objetivos creando un clima de energia y
compromisc en el equipo. Implica fijar objetivos, dar seguimiento a dichas metas y entregar
retroalimentacion respecto al desempefio logrado.

2° Direccién de equipos. Capacidad de desarroliar, consolidar y conducir un equipo de trabajo,
alentando a sus miembros a trabajar con autonomia, responsabilidad y efectividad. Incluye lograr la
adhesion y el compromiso de sus miembros.

3° Andlisis de situaciones y generacién de soluciones. Capacidad para comprender y resolver
situaciones. Implica identificar las relaciones causales y secuencia temporal de los problemas, relacionar
variables y generar soluciones

4° Planificacién y organizacién personal Capacidad para definir eficazmente las metas y prioridades
de su tarealarea/proyecto estipulando la accién, los plazos y los recursos requeridos. Implica la
organizacion sistematica y rigurosa de la informacion y/o materiales de trabajo. Incluye la verificacién de
la informacion y el seguimiento de los resultados

5° Administracion efectiva del tiempo. Capacidad para visualizar el tiempo como un recurso personal y
administrarlo en funcién de prioridades. Implica distribuirlo y disfrutario distinguiendo lo importante y/o
urgente. Ademas incluye et manejo efectivo de reuniones.

6° Orientacién al cliente. Capacidad y disposicién para detectar las necesidades y exigencias de
clientes externos e internos. Implica esforzarse por conocer y resolver los problemas de los clientes.



COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Compromiso con la organizacién

Respetar y asumir a cabalidad la visién, misién y objetivos
estratégicos de la institucion. Implica la disposicion a
asumir con responsabilidad los compromisos declarados
por la organizacién, haciéndolos propios, y promover la
| imagen institucional en la comunidad

Declara su orgullo de pertenecer a la institucién y
estimula a los funcionarios a sentirse orgullosos
de su rol de servidores plblicos

Se mantiene informado acerca de las politicas y
lineamientos que rigen al sector publico y a su
propia institucion

Trabajo en Equipo

Colaborar con ofros, compartiendo conocimientos,
esfuerzos y recursos en pos de objetivos comunes. Implica
alinear los propios esfuerzos y actividades con los objetivos
del equipo o grupo de trabajo

Fomenta el desarrollo de equipos de trabajo y la
fijacion de metas comunes para mejorar la
gestion

Observa la dinamica de los equipos de trabajo a
cargo y propone acciones ofientadas a mejorar
su efectividad

Anima y motiva a los deméas, desarrollando
espiritu de equipo y resolviendo los conflictos que
se producen

Comunicacién Efectiva

Transmitir mensajes e informacién en forma vertical y
horizontal. Implica escuchar y expresarse de manera clara
y directa, y coordinar acciones a través del lenguaje

Mantiene una actitud asertiva y empatica en la
comunicacion interpersonal con los funcionarios
Promueve la realizacion periédica de reuniones
con el personal a cargo para favorecer la claridad
en la informacién que manejan

Tiene una actitud asertiva en su comunicacién
horizontal y vertical

Mantiene una politica de “puertas abiertas” que
facilita la comunicacion directa con los
funcionarios

Orientacion al cliente

Identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de
los clientes internos y externos. Implica la disposicion a
servir a los clientes, de un medo efectivo, cordial y
empatico

Conoce las necesidades de sus clientes internos
y externos

Cumple con los estandares de sus procesos,
satisfaciendo los criterios de calidad de sus
clientes




COMPETENCIAS ESPECIFICAS

COMPETENCIAS ESPEGIEICAS DEICARGE)

O ER OSIDEDECENEERDS

Liderazgo

Dirigir los equipos de trabajo hacia el logro de los objetivos
organizacionales. Implica asumir el rol de lider y guiar a los
demas

Dirige, controla y coordina las labores de su
unidad a cargo

Toma decisiones rapidas, eficientes y oportunas
para enfrentar los desafios de su unidad

Delega en equipos y personas las acciones
comprometidas para el logro de las metas
institucionales

Direccién de Equipos

Capacidad de desarrollar, consolidar y conducir un equipo
de trabajo, alentando a sus miembros a trabajar con
autonomia, responsabilidad y efectividad. incluye lograr la
adhesi6n y el compromiso de sus miembros.

Ejerce acciones para que el equipo asuma y se
comprometa con los objetivos y agendas de
trabajo establecidas

Se asegura que las personas hayan comprendido
bien sus explicaciones ¢ insfrucciones

Desarrolla a su equipo con la certeza del valor
estratégico que éstos aportan a la gestion.
Comprende la importancia de la relacion
interpersonal y la repercusién que las acciones
personales ejercen sobre el éxito de las acciones
de los demas.

Comunica una visién que genera entusiasmo y
compromiso en el equipo

Analisis de situaciones y generaci6n de soluciones

Capacidad para comprender y resolver situaciones. Implica
identificar las relaciones causales y secuencia temporal de
los problemas, relacionar variables y generar soluciones

Comprende una situacién separandola en piezas
o trazando de manera causal sus implicancias
Plantea soluciones anticipando consecuencias y
obstaculos

Analiza y pondera el impacto de diferentes
soluciones posibles

Desarrolla soluciones innovadoras considerando
los objetivos de la institucién y las necesidades
de sus clientes

Planificacion y organizacién personal

Capacidad para definir eficazmente las metas y prioridades
de su tarea/arealproyecto estipulando la accién, los plazos
y los recursos requeridos.

Organiza sistematica y rigurosamente la
informacién y/o materiales de trabajo.

Verifica la informacién y el seguimiento de los
resultados}

Aplica disciplina y método para estructurar sus
trabajos y el de los demas, planificandose con
anticipacién.

Define metas y objetivos de su unidad, realiza
seguimiento y brinda retroalimentacién sobre su
avance integrando las opiniones de su equipo a
cargo.

Administra simultaneamente diversos proyectos
complejos, estableciendo mecanismos de
coordinacion y control.




CARGO

IDENTIFICACION
Nombre del cargo
Area de Trabajo
Cargo Jefe/a Directo/a

Cargo que Supervisa

N° Personas que supervisa

PERFIL POR COMPETENCIAS

: JEFATURA AREA AGUA Y TERRITORIO

: Jefatura area Agua y Territorio (IV nivel jerarquico)
: Divisién de Estudios y Planificacion

. Jefatura Divisién de Estudios y Planificacién



OBJETIVO DEL CARGO

Su objetivo es supervisar la gestién del area Agua y Territorio, elaborando planes y estrategias de gestion del
agua a nivel territorial

DESEMPENOS ESPERADOS CLAVES

e Formulacién de proyectos y apoyo técnico a direcciones regionales
e Apoyo técnico a las mesas del agua

e  Cumplimiento de metas de la unidad

¢  Cumplimiento de indicadores para proyectos relacionados con el area

e  Seguimiento y actualizacion del plan de trabajo
o Coordinacién con otras unidades relacionadas




ANALISIS DE COMPETENCIAS

El andlisis de las competencias se realizé tanto a través de los resultados de la priorizacion realizada en el cuestionario
aplicado, como de la codificacién de la entrevista de eventos conductuales, conceptualizando nuevas competencias
obtenidas a partir de la narracién.

Para determinar las competencias corporativas se tomé como referencia un estudio realizado el afio 2004 por el Servicio
Nacional de Capacitacion y Empleo (SENCE) en conjunto con la consultora Sintagma y la Universidad de Santiago de
Chile, cuyo obijetivo fue identificar las principales competencias transversales aplicables a todos los funcionarios de la
Administracion del Estado, congruentes con el enfoque de capacitacion y educacion permanente, y con los crecientes
desafios de modernizacion de la funcién piblica.

Toda la informacion sefialada se validé nuevamente con los actores del proceso, quienes acordaron las competencias
que en definitiva consideraron claves para el perfil de Jefatura Area Agua y Territorio, tanto a nivel corporativo como
especifico.

RESULTADO CUESTIONARIOS PARA DEFINIR
COMPETENCIAS PARA EL BUEN DESEMPENO DEL CARGO

Resumen de las competencias identificadas segun prioridad. { Anexo N° 1)

1° Liderazgo. Habilidad para orientar la accién de individuos y/o grupos hacia una vision o meta comun.
Implica trabajar con y a fravés de ofros para alcanzar objetivos creando un clima de energia y
compromiso en el equipo. Implica fijar objetivos, dar seguimiento a dichas metas y entregar
retroalimentacion respecto al desempefio logrado.

2° Direccion de equipos. Capacidad de desarrollar, consolidar y conducir un equipo de trabajo,
alentando a sus miembros a trabajar con autonomia, responsabilidad y efectividad. Inciuye lograr la
adhesion y el compromiso de sus miembros.

3° Analisis de situaciones y generacién de soluciones. Capacidad para comprender y resolver
situaciones. Implica identificar las relaciones causales y secuencia temporal de los problemas, relacionar
variables y generar soluciones

4° Planificacion y organizacion personal Capacidad para definir eficazmente las metas y prioridades
de su tarea/area/proyecto estipulando la accion, los plazos y los recursos requeridos. Implica la
organizacion sistemética y rigurosa de la informacién y/o materiales de frabajo. Incluye la verificacion de
la informacién y el seguimiento de los resultados

5° Administracién efectiva del tiempo. Capacidad para visualizar el tiempo como un recurso personal y
administrario en funcién de prioridades. Implica distribuirlo y disfrutarlo distinguiendo lo importante y/o
urgente. Ademas incluye el manejo efectivo de reuniones.

6° Orientacién al cliente. Capacidad y disposicién para detectar las necesidades y exigencias de
clientes externos e internos. Implica esforzarse por conocer y resolver los problemas de los clientes.



COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Compromiso con la organizacién

Respetar y asumir a cabalidad la vision, mision y objetivos
estratégicos de la insfitucion. Implica la disposicion a
asumir con responsabilidad los compromisos declarados
por la organizacién, haciéndolos propios, y promover la
| imagen institucional en la comunidad

Declara su orgullo de pertenecer a la institucion y
estimula a los funcionarios a sentirse orgullosos
de su rol de servidores publicos

Se mantiene informado acerca de las politicas y
lineamientos que rigen al sector publico y a su
propia institucién

Trabajo en Equipo

Colaborar con ofros, compartiendo conocimientos,
esfuerzos y recursos en pos de objetivos comunes. Implica
alinear los propios esfuerzos y actividades con los objetivos
del equipo o grupo de trabajo

Fomenta el desarrollo de equipos de trabajo y la
fijacion de metas comunes para mejorar la
gestion

Observa la dindmica de los equipos de trabajo a
cargo y propone acciones orientadas a mejorar
su efectividad

Anima y motiva a los demas, desarrollando
espiritu de equipo y resolviendo los confiictos que
se producen

Comunicacion Efectiva

Transmitir mensajes e informacién en forma vertical y
horizontal. Implica escuchar y expresarse de manera clara
y directa, y coordinar acciones a través del lenguaje

Mantiene una actitud asertiva y empética en la
comunicacion interpersonal con los funcionarios
Promueve la realizacién periédica de reuniones
con el personal a cargo para favorecer la claridad
en la informacién que manejan

Tiene una actitud asertiva en su comunicacion
horizontal y vertical

Mantiene una politica de “puertas abiertas” que
faciita la comunicacion directa con los
funcionarios

Orientacion al cliente

Identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de
los clientes internos y externos. Implica la disposicién a
servir a los clientes, de un modo efectivo, cordial y
empatico

Conoce las necesidades de sus clientes internos
y extemos

Cumple con los estandares de sus procesos,
satisfaciendo los criterios de calidad de sus
clientes




COMPETENCIAS ESPECIFICAS

ECMRETENCIAS ESRECIFIEASTDENCARGE CRITER
Dirige, controla y coordina las lebores de su
Liderazgo unidad a cargo

Dirigir los equipos de trabajo hacia el logro de los objetivos
organizacionales. Implica asumir el rol de lider y guiar a los
demas

Toma decisiones rapidas, eficientes y oportunas
para enfrentar los desafios de su unidad

Delega en equipos y personas las acciones
comprometidas para el logro de las metas
institucionales

Direccion de Equipos

Capacidad de desarrollar, consolidar y conducir un equipo
de ftrabajo, alentando a sus miembros a trabajar con
autonomia, responsabilidad y efectividad. Incluye lograr la
adhesion y el compromiso de sus miembros.

Ejerce acciones para que el equipo asuma y se
comprometa con ios objetivos y agendas de
trabajo establecidas

Se asegura que las personas hayan comprendido
bien sus explicaciones e instrucciones

Desarrolla a su equipo con la certeza del valor
estratégico que éstos aportan a la gestion.
Comprende la importancia de la relacion
interpersonal y la repercusién que las acciones
personales ejercen sobre el éxito de las acciones
de los demas.

Comunica una visién que genera entusiasmo y
compromiso en el equipo

Analisis de situaciones y generacion de soluciones

Capacidad para comprender y resolver situaciones. Impiica
identificar las relaciones causales y secuencia temporal de
los problemas, relacionar variables y generar soluciones

Comprende una situacién separandola en piezas
o trazando de manera causal sus implicancias
Plantea soluciones anticipando consecuencias y
obstaculos

Analiza y pondera el impacto de diferentes
soluciones posibles

Desarrolla soluciones innovadoras considerando
los objetivos de la institucién y las necesidades
de sus clientes

Planificacion y organizacion personal

Capacidad para definir eficazmente las metas y prioridades
de su tarea/area/proyecto estipulando la accion, los plazos
y los recursos requeridos.

Organiza sistematica y rigurosamente |la
informacion y/o materiales de trabajo.

Verifica la informacion y el seguimiento de los
resultados}

Aplica disciplina y método para estructurar sus
trabajos y el de los demas, planificandose con
anticipacion.

Define metas y objetivos de su unidad, realiza
seguimiento y brinda refroalimentacion sobre su
avance integrando las opiniones de su equipo a
cargo.

Administra simultaneamente diversos proyectos
complejos, estableciendo mecanismos de
coordinacién y control.




CARGO

IDENTIFICACION
Nombre del cargo
Area de Trabajo
Cargo Jefe/a Directo/a

Cargo que Supervisa

N° Personas que supervisa

PERFIL POR COMPETENCIAS

: JEFATURA AREA SISTEMAS DE INFORMACION GEOGRAFICA

: Jefatura area Sistemas de Informacién Geografica (IV nivel jerarquico)
. Divisién de Estudios y Planificacion
. Jefatura Division de Estudios y Planificacion

. Técnico Area SIG



OBJETIVO DEL CARGO

Su objetivo es supervisar la gestion del area orientada al manejo, actualizacion y mejoramiento de base de
informacion geogréfica de la DGA

DESEMPENOS ESPERADOS CLAVES

¢ Apoyo al CIRH en productos cartograficos y de informacion
e Apoyo a unidades de la division en bases de informacion y resultados cartograficos

e  Soporte computacional y manejo de requerimientos computacionales de la division

e  Cumplimiento de metas de la unidad

e Productos de atencion al publico del CIRH
e  Apoyo técnico DGA




ANALISIS DE COMPETENCIAS

El andlisis de las competencias se realiz tanto a través de los resultados de la priorizacién realizada en el cuestionario
aplicado, como de la codificacién de la entrevista de eventos conductuales, conceptualizando nuevas competencias
obtenidas a partir de la narracion.

Para determinar las competencias corporativas se tomé como referencia un estudio realizado el afio 2004 por el Servicio
Nacional de Capacitacion y Empleo (SENCE) en conjunto con la consultora Sintagma y la Universidad de Santiago de
Chile, cuyo objetivo fue identificar las principales competencias transversales aplicables a todos los funcionarios de la
Administracién del Estado, congruentes con el enfoque de capacitacion y educacién permanente, y con los crecientes
desafios de modemizacion de la funcién piblica.

Toda la informacién sefialada se validé nuevamente con los actores del proceso, quienes acordaron las competencias
que en definitiva consideraron claves para el perfil de Jefatura area Sistemas de Informacién Geografica, tanto a nivel
corporativo como especifico.

RESULTADO CUESTIONARIOS PARA DEFINIR
COMPETENCIAS PARA EL BUEN DESEMPENO DEL CARGO

Resumen de las competencias identificadas segun prioridad. ( Anexo N° 1)

1° Liderazgo. Habilidad para orientar la accién de individuos y/o grupos hacia una visién o meta comun.
Implica trabajar con y a través de ofros para alcanzar objetivos creando un clima de energia y
compromiso en el equipo. Implica fijar objetivos, dar seguimiento a dichas metas y entregar
retroalimentacién respecto al desempefio logrado.

2° Direccion de equipos. Capacidad de desarrollar, consolidar y conducir un equipo de trabajo,
alentando a sus miembros a frabajar con autonomia, responsabilidad y efectividad. Incluye lograr la
adhesion y el compromiso de sus miembros.

3° Andlisis de situaciones y generaciébn de soluciones. Capacidad para comprender y resolver
situaciones. Implica identificar las relaciones causales y secuencia temporal de los problemas, relacionar
variables y generar soluciones

4° Planificacion y organizacién personal Capacidad para definir eficazmente las metas y prioridades
de su tarea/area/proyecto estipulando la accién, los plazos y los recursos requeridos. Implica la
organizacion sistematica y rigurosa de la informacion y/lo materiales de frabajo. Incluye la verificacion de
la informacién y el seguimiento de los resultados

5° Administracion efectiva del tiempo. Capacidad para visualizar el tiempo como un recurso personal y
administrarlo en funcion de prioridades. Implica distribuirlo y disfrutario distinguiendo lo importante y/o
urgente. Ademas incluye el manejo efectivo de reuniones.

6° Orientacién al cliente. Capacidad y disposicion para detectar las necesidades y exigencias de
clientes externos e internos. Implica esforzarse por conocer y resolver los problemas de los clientes.



COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Compromiso con la organizacién

Respetar y asumir a cabalidad 'a visién, misién y objetivos
estratégicos de la institucién. Implica la disposicién a
asumir con responsabilidad los compromisos declarados
por la organizacion, haciéndolos propios, y promover la
| imagen institucional en la comunidad

Declara su orgullo de pertenecer a la institucién y
estimula a los funcionarios a sentirse orgullosos
de su rol de servidores plblicos

Se mantiene informado acerca de las politicas y
lineamientos que rigen al sector publico y a su
propia institucién

Trabajo en Equipo

Colaborar con ofros, compartiendo conocimientos,
esfuerzos y recursos en pos de objetivos comunes. Implica
alinear los propios esfuerzos y actividades con los objetivos
del equipo o grupo de trabajo

Fomenta el desarrollo de equipos de trabajo y la
fijacion de metas comunes para mejorar la
gestion

Observa la dinamica de los equipos de trabajo a
cargo y propone acciones orientadas a mejorar
su efectividad

Anima y motiva a los demas, desarrollando
espiritu de equipo y resolviendo los conflictos que
se producen

Comunicacion Efectiva

Transmitir mensajes e informacién en forma vertical y
horizontal. Implica escuchar y expresarse de manera clara
y directa, y coordinar acciones a través del lenguaje

Mantiene una actitud asertiva y empética en la
comunicacién interpersonal con los funcionarios
Promueve la realizacion periédica de reuniones
con el personal a cargo para favorecer la claridad
en la informacién que manejan

Tiene una actitud asertiva en su comunicacion
horizontal y vertical

Mantiene una politica de “puertas abiertas” que
facilita la comunicacibn directa con los
funcionarios

Orientacion al cliente

Identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de
los clientes intemos y externos. Implica la disposicion a
servir a los clientes, de un modo efectivo, cordial y
empatico

Conoce las necesidades de sus clientes internos
y externos

Cumple con los estandares de sus procesos,
satisfaciendo los criterios de calidad de sus
clientes




COMPETENCIAS ESPECIFICAS

EOMPETENCIAS,ESPECIRICAS,DENCARGE) RCRIFERIGS,DE,DESEMPENCY
Dirige, controla y coordina las labores de su

Liderazgo

Dirigir los equipos de trabajo hacia el logro de los objetivos
organizacionales. Implica asumir ¢l rol de lider y guiar a los
demas

unidad a cargo

Toma decisiones rapidas, eficientes y oportunas
para enfrentar los desafios de su unidad

Delega en equipos y personas las acciones
comprometidas para el logro de las metas
institucionales

Direccién de Equipos

Capacidad de desarrollar, consolidar y conducir un equipo
de trabajo, alentando a sus miembros a trabajar con
autonomfa, responsabilidad y efectividad. Incluye lograr la
adhesion y el compromiso de sus miembros.

Ejerce acciones para que ¢l equipo asuma y se
comprometa con los objetivos y agendas de
trabajo establecidas

Se asegura que las personas hayan comprendido
bien sus explicaciones e instrucciones

Desarrolla a su equipo con la certeza del valor
estratégico que éstos aportan a la gestion.
Comprende la importancia de la relacién
interpersonal y la repercusion que las acciones
personales ejercen sobre el éxito de las acciones
de los demés.

Comunica una vision que genera entusiasmo y
compromiso en el equipo

Anélisis de situaciones y generacién de soluciones

Capacidad para comprender y resolver situaciones. Implica
identificar las relaciones causales y secuencia temporal de
los problemas, relacionar variables y generar soluciones

Comprende una situacién separandola en piezas
o trazando de manera causal sus implicancias
Plantea soluciones anticipando consecuencias y
obstaculos

Analiza y pondera el impacto de diferentes
soluciones posibles

Desarrolla soluciones innovadoras considerando
los objetivos de la institucién y las necesidades
de sus clientes

Planificacion y organizacién personal

Capacidad para definir eficazmente las metas y prioridades
de su tarealarea/proyecto estipulando la accién, los plazos
y los recursos requeridos.

Organiza sistematica y rigurosamente |la
informacién y/o materiales de trabajo.

Verifica la informacion y el seguimiento de los
resultados}

Aplica disciplina y método para estructurar sus
trabajos y el de los demas, planificandose con
anticipacion.

Define metas y objetivos de su unidad, realiza
seguimiento y brinda retroalimentacién sobre su
avance integrando las opiniones de su equipo a
cargo.

Administra simultaneamente diversos proyectos
complejos, estableciendo mecanismos de
coordinacién y control.




CARGO

IDENTIFICACION
Nombre del cargo
Area de Trabajo
Cargo Jefe/a Directo/a

Cargo que Supervisa

N° Personas que supervisa

PERFIL POR COMPETENCIAS

: JEFATURA AREA GESTION DEL PRESUPUESTO Y CONTRATOS

. Jefatura &rea Gestion del Presupuesto y Contratos (IV nivel jerarquico)
. Divisién de Estudios y Planificacion
. Jefatura Divisién de Estudios y Planificacién

. Secretaria



OBJETIVO DEL CARGO

Su objetivo es supervisar la gestién del area orientada al desarrolio de contratos, seguimiento de procedimientos
administrativos y control del presupuesto

DESEMPENOS ESPERADOS CLAVES

*  Apoyo para la formulacién de proyectos: fichas EBI, informacién a DIPRES, metas gubemamentales
e  Pagos de proyectos

e  Cumplimiento de metas de la unidad
o Fichas EBI Aprobadas

o  Cumplimiento de la ejecucion presupuestaria
e  Resoluciones y convenios tramitados




ANALISIS DE COMPETENCIAS

El andlisis de las competencias se realizé tanto a través de los resultados de la priorizacion realizada en el cuestionario
aplicado, como de la codificacién de la entrevista de eventos conductuales, conceptualizando nuevas competencias
obtenidas a partir de la narracion.

Para determinar las competencias corporativas se tomé como referencia un estudio realizado el afio 2004 por el Servicio
Nacional de Capacitacién y Empleo (SENCE) en conjunto con la consultora Sintagma y la Universidad de Santiago de
Chile, cuyo objetivo fue identificar las principales competencias transversales aplicables a todos los funcionarios de la
Administracion del Estado, congruentes con el enfoque de capacitacion y educacién permanente, y con los crecientes
desafios de modernizacion de la funcién pablica.

Toda la informacion sefialada se validé nuevamente con los actores del proceso, quienes acordaron las competencias
que en definitiva consideraron claves para el perfil de Jefatura area Jefatura area Gestion del Presupuesto y Contratos,
tanto a nivel corporativo como especifico.

RESULTADO CUESTIONARIOS PARA DEFINIR
COMPETENCIAS PARA EL BUEN DESEMPENO DEL CARGO

Resumen de las competencias identificadas segun prioridad. { Anexo N° 1)

1° Difusién de la informacién. Disposicion permanente y activa a difundir en forma eficiente informacién
relevante contribuyendo a la toma de decision coordinada, de las distintas personas, con una vision global
del negocio.

2° Administracion efectiva del tiempo. Capacidad para visualizar el tiempo como un recurso personal y
administrario en funcién de prioridades. Implica distribuirlo y disfrutarlo distinguiendo io importante y/o
urgente. Ademas incluye el manejo efectivo de reuniones

3° Andlisis de situaciones y generacién de soluciones. Capacidad para comprender y resolver
situaciones. Implica identificar las relaciones causales y secuencia temporal de los problemas, relacionar
variables y generar soluciones

4° Planificacién y organizacion personal Capacidad para definir eficazmente las metas y prioridades
de su tarea/area/proyecto estipulando la accién, los plazos y los recursos requeridos. Implica la
organizacion sistematica y rigurosa de la informacion y/o materiales de trabajo. Incluye la verificacion de
la informacion y el seguimiento de los resultados

5° Perseverancia y dinamismo. Capacidad para trabajar duro en situaciones cambiantes y diversas, con
diferentes interlocutores y en jornadas de trabajo prolongadas, sin que por esto se vea afectado su nivel
de entusiasmo y efectividad.

6° Orientacion al cliente. Capacidad y disposicién para detectar las necesidades y exigencias de
clientes externos e internos. Implica esforzarse por conocer y resolver los problemas de los clientes.



COMPETENCIAS TRANSVERSALES

O NREENCIASIIRANSY ERSAIESDERCARGCO)

Compromiso con la organizacién

Respetar y asumir a cabalidad la visién, misién y objetivos
estratégicos de la institucion. Implica la disposicion a
asumir con responsabilidad los compromisos declarados
por la organizacién, haciéndolos propios, y promover la
| imagen institucional en la comunidad

Declara su orgullo de pertenecer a la institucién y
estimula a los funcionarios a sentirse orgullosos
de su rol de servidores publicos

Se mantiene informado acerca de las politicas y
lineamientos que rigen al sector publico y a su
propia institucion

Trabajo en Equipo

Colaborar con ofros, compartiendo conocimientos,
esfuerzos y recursos en pos de objetivos comunes. Implica
alinear los propios esfuerzos y actividades con los objetivos
del equipo o grupo de trabajo

Fomenta el desarrolio de equipos de trabajo y la
fijacion de metas comunes para mejorar la
gestion

Observa la dinamica de los equipos de trabajo a
cargo y propone acciones orientadas a mejorar
su efectividad

Anima y motiva a los demés, desarrollando
espiritu de equipo y resolviendo los conflictos que
se producen

Comunicacién Efectiva

Transmitir mensajes e informacién en forma vertical y
horizontal. Implica escuchar y expresarse de manera clara
y directa, y coordinar acciones a través del lenguaje

Mantiene una actitud asertiva y empatica en la
comunicacién interpersonal con los funcionarios
Promueve la realizacién periédica de reuniones
con el personal a cargo para favorecer la claridad
en la informacién que manejan

Tiene una actitud asertiva en su comunicacion
horizontal y vertical

Mantiene una politica de “puertas abiertas” que
facilita la comunicacion directa con los
funcionarios

Orientacion al cliente

Identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de
los clientes internos y externos. Implica la disposicion a
servir a los clientes, de un modo efectivo, cordial y
empatico

Conoce las necesidades de sus clientes internos
y externos

Cumple con los estandares de sus procesos,
satisfaciendo los criterios de calidad de sus
clientes




COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Difusion de la informacion

Disposicion permanente y activa a difundir en forma
eficiente informacion relevante contribuyendo a la toma de
decision coordinada, de las distintas personas, con una
visién global del negocio.

Difunde una visibn com(n acorde con los
objetivos y productos estratégicos del Servicio
Promueve y alienta una actitud abierta con
relacién al intercambio de ideas, para o cual su
actuacion es modelo

Estructura la informacién que entrega para que
sea comprensible y 0til para quien la recibe

Se asegura de generar un ambiente de trabajo
que estimule a oftros a solicitarle la informacién
que requieren

Administracion efectiva del tiempo.

Capacidad para visualizar el tiempo como un recurso
personal y administrarlo en funcién de prioridades. Implica
distribuirio y disfrutarlo distinguiendo lo importante ylo
urgente. Ademas incluye el manejo efectivo de reuniones.

Utiliza el tiempo de trabajo -eficientemente,
optimizando los resultados esperados

Cumple los plazos preestablecidos con la calidad
requerida para cumplir los objetivos trazados
Distingue lo esencial de lo accesorio, definiendo
prioridades que le permiten optimizar su tiempo

Analisis de situaciones y generacion de soluciones

Capacidad para comprender y resolver situaciones. Implica
identificar las relaciones causales y secuencia temporal de
los problemas, relacionar variables y generar soluciones

Comprende una situacién separandola en piezas
o trazando de manera causal sus implicancias
Plantea soluciones anticipando consecuencias y
obstaculos

Analiza y pondera el impacto de diferentes
soluciones posibles

Desarrolla soluciones innovadoras considerando
los objetivos de la institucion y las necesidades
de sus clientes

Planificacion y organizacion personal

Capacidad para definir eficazmente las metas y prioridades
de su tarea/area/proyecto estipulando la accion, los plazos
y los recursos requeridos.

Organiza sistematica y rigurosamente la
informacién y/o materiales de trabajo.

Verifica la informacion y el seguimiento de los
resultados}

Aplica disciplina y método para estructurar sus
trabajos y el de los demas, planificandose con
anticipacion.

Define metas y objetivos de su unidad, realiza
seguimiento y brinda retroalimentacion sobre su
avance integrando las opiniones de su equipo a
cargo.

Administra simultaneamente diversos proyectos
complejos, estableciendo  mecanismos de
coordinacién y control.
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