
PERFIL COMPETENCIA ENCARGADO(A) DE CAPACITACIÓN

FECHA DE EMISIÓN: 11/04/2022 21:15

FICHA DE PERFIL OCUPACIONAL ENCARGADO(A) DE CAPACITACIÓN

Nombre Perfil: ENCARGADO(A) DE CAPACITACIÓN

Código: P-8411-2424-001-V01

Modalidad de evaluación: Parcial

Nivel cualificación: 4

Fecha vigencia: 25/01/2023 Estado Actual: Vigente

Otros nombres de la ocupación

JEFE(A) DE CAPACITACIÓN.

Propósito principal de la ocupación

ADMINISTRAR LOS PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN DEL PERSONAL MUNICIPAL, SEGÚN LA NORMATIVA VIGENTE.

Ámbito ocupacional

EL ENCARGADO(A) DE CAPACITACIÓN SE DESEMPEÑA OCUPACIONALMENTE EN LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA DEL SECTOR

MUNICIPAL, DEPENDIENDO DIRECTAMENTE DEL ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS. EL ENCARGADO(A) DESARROLLA SUS

LABORES CON UN EQUIPO DE TRABAJO, Y CUENTA CON TRABAJADORES A SU CARGO. EN CUANTO AL NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Y AUTONOMÍA QUE PRESENTA EL PERFIL LABORAL, CORRESPONDE A NIVEL MEDIO.

SECTORES ASOCIADOS

Sector Subsector Área productiva

ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL NO DEFINIDA

Organismos sectoriales

MUNICIPAL - Subsecretaría de Desarrollo Regional y Administrativo-

UNIDADES DE COMPETENCIA

Código UCL Nombre UCL

U-8411-2424-001-V01 PROPONER EL PLAN ANUAL DE CAPACITACIÓN DEL PERSONAL
MUNICIPAL, SEGÚN LA NORMATIVA VIGENTE

U-8411-2424-002-V01 DESARROLLAR LOS CONCURSOS PÚBLICOS PARA LOS CURSOS
DE CAPACITACIÓN MUNICIPAL, SEGÚN LA NORMATIVA VIGENTE

U-8411-2424-003-V01 GESTIONAR LOS CURSOS DE CAPACITACIÓN MUNICIPAL, SEGÚN
LA NORMATIVA VIGENTE
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LISTA UNIDADES DE COMPETENCIA

Nombre UCL: PROPONER EL PLAN ANUAL DE CAPACITACIÓN DEL PERSONAL MUNICIPAL, SEGÚN LA NORMATIVA VIGENTE

Código: U-8411-2424-001-V01

Código CIIU: 8411

Código CIUO: 2424

Tipo: Específica

ACTIVIDADES CLAVE

Actividad clave Criterios de desempeño

1.-  REALIZAR UN DIAGNÓSTICO DE LAS NECESIDADES DE
CAPACITACIÓN DEL PERSONAL MUNICIPAL, SEGÚN LA
NORMATIVA VIGENTE.

El diagnóstico de capacitación del personal municipal es planificado

considerando a todas las unidades del municipio, según normativa

vigente.

1.

Las necesidades de capacitación del personal municipal son

identificadas levantando información primaria en las distintas

unidades municipales, según normativa vigente.

2.

Las necesidades de capacitación de directores y funcionarios

municipales son categorizadas considerando el nivel de importancia

para el funcionamiento del municipio, según la normativa vigente.

3.

El diagnóstico de las necesidades de capacitación de directores y

funcionarios es registrado según la normativa vigente.

4.

Las capacitaciones del personal y los procesos de mejora continua

son orientados a partir del diagnóstico realizado, según la normativa

vigente.

5.

2.-  CONCRETAR LA ELABORACIÓN DEL PLAN ANUAL DE
CAPACITACIÓN MUNICIPAL, SEGÚN LA NORMATIVA VIGENTE El plan anual de capacitación de la municipalidad es elaborado

considerando el diagnóstico de necesidades de capacitación, la

política de Recursos Humanos, las directrices del Plan de Desarrollo

Comunal y el Plan Regulador Comunal, según lo establecido en el

marco vigente de la Ley 18.883 y de la Ley 20.267.

1.

El plan anual de capacitación de la municipalidad es definido de

acuerdo a lo establecido por el Comité Bipartito de Capacitación,

según la normativa vigente.

2.

El plan anual de capacitación de la municipalidad es ajustado

considerando el proceso de calificación e incentivo de los

funcionarios municipales para certificar competencias o recibir

bonificación, según la normativa vigente.

3.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES PARA LA EMPLEABILIDAD

Competencia Indicadores

COMUNICACIÓN

COMPRENDE Y SE EXPRESA VERBALMENTE, NO VERBALMENTE

Y POR ESCRITO, CON DIVERSOS PROPÓSITOS COMUNICATIVOS

EN LA RELACIÓN CON OTROS

COMPRENDE  DIVERSOS MENSAJES ORALES

EXPRESA SUS PENSAMIENTOS, OPINIONES Y SENTIMIENTOS
CON RESPETOS

LEE Y COMPRENDE DIVERSOS MENSAJES ESCRITOS

SE EXPRESA POR ESCRITO CON DIVERSOS PROPÓSITOS
COMUNICATIVOS

SE EXPRESA VERBALMENTE CON DIVERSOS PROPÓSITOS
COMUNICATIVOS

UTILIZA EL LENGUAJE NO VERBAL COMO HERRAMIENTA DE
EXPRESIÓN Y COMPRENSIÓN EN CONTEXTOS COMUNICATIVOS

EFECTIVIDAD PERSONAL

EJECUTA SU TRABAJO DE FORMA RESPONSABLE Y AUTÓNOMA

Y TRABAJA EN BASE A UNA PLANIFICACIÓN PREVIA.

CUMPLE CON ASPECTOS FORMALES RELACIONADOS CON SU
TRABAJO

CUMPLE LAS TAREAS ASIGNADAS DE FORMA RESPONSABLE
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COMPETENCIAS TRANSVERSALES PARA LA EMPLEABILIDAD

Competencia Indicadores

MUESTRA UNA CONDUCTA RESPONSABLE DE ACUERDO A LAS
NORMAS ESTABLECIDAS

TRABAJA EN FORMA AUTÓNOMA DE ACUERDO A
PLANIFICACIONES E INSTRUCCIONES

INICIATIVA Y APRENDIZAJE PERMANENTE

APLICA EN SU TRABAJO NUEVOS APRENDIZAJES PARA SU

DESARROLLO PERSONAL Y LABORAL, ADAPTÁNDOSE A UN

ENTORNO CAMBIANTE.

INCORPORA LOS CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ADQUIRIDAS
PARA SU MEJORAMIENTO CONTINUO EN EL ÁMBITO PERSONAL
Y PROFESIONAL

MUESTRA INTERÉS POR MANTENER UN APRENDIZAJE
CONTINUO

SE ADAPTA A SITUACIONES NUEVAS

TOMA LA INICIATIVA Y PROPONE IDEAS INNOVADORAS O
NUEVAS FORMAS DE HACER LAS COSAS

RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS

IDENTIFICA LA PRESENCIA DE PROBLEMAS Y UTILIZA FUENTES

DE INFORMACIÓN PARA IMPLEMENTAR ACCIONES PARA SU

RESOLUCIÓN

BUSCA Y SELECCIONA INFORMACIÓN PERTINENTE PARA LA
RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS

IDENTIFICA LA PRESENCIA DE PROBLEMAS Y SUS POSIBLES
CAUSAS

IMPLEMENTA Y MONITOREA ACCIONES PARA LA RESOLUCIÓN
DE PROBLEMAS, Y EVALÚA SUS RESULTADOS

TRABAJO EN EQUIPO

PARTICIPA Y TRABAJA COLABORATIVAMENTE EN LAS TAREAS

QUE LE CORRESPONDEN, ORIENTADO A OBJETIVOS COMUNES Y

AL FORTALECIMIENTO DEL EQUIPO.

GENERA VÍNCULOS Y AMBIENTES DE TRABAJO COLABORATIVOS
Y DE CONFIANZA.

MUESTRA RESPETO POR LA DIVERSIDAD.

SOLICITA Y OFRECE COLABORACIÓN PARA CUMPLIR CON LOS
OBJETIVOS DEL EQUIPO.

CONOCIMIENTOS

Básicos Técnicos

NORMATIVA ADMINISTRATIVA INTERNA

-

OPERACIONES MATEMÁTICAS BÁSICAS

-

LECTO-ESCRITURA-

CONOCIMIENTO DE LA NORMATIVA VIGENTE EN EL ÁMBITO DE

SU COMPETENCIA

-

CONOCIMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS Y PROTOCOLOS

MUNICIPALES

-

CONOCIMIENTO EN CAPACITACIÓN LABORAL

-

CONOCIMIENTO EN TÉCNICAS DE ELABORACIÓN DE

DIAGNÓSTICOS

-

MANEJO DE FORMULARIOS Y TIPOS DE REGISTRO

-

MANEJO DE SOFTWARES ASOCIADOS A LAS FUNCIONES DEL

PERFIL

-

MANEJO EN LA ELABORACIÓN DE INFORMES

-

CONOCIMIENTO EN TÉCNICAS DE RECOPILACIÓN DE

INFORMACIÓN

-

HERRAMIENTAS, EQUIPOS, MATERIALES y EPP

Descripción

MANUALES DE PROCEDIMIENTOS Y OTROS DOCUMENTOS TÉCNICOS ESPECIALIZADOS, EN FORMATO FÍSICO Y DIGITAL
NECESARIOS PARA LA REALIZACIÓN DE SUS FUNCIONES.

COMPUTADOR PARA EL REGISTRO DE LA INFORMACIÓN.
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HERRAMIENTAS, EQUIPOS, MATERIALES y EPP

Descripción

FORMULARIOS DE USO INTERNO.

CATASTRO DE CURSOS DE CAPACITACIÓN MUNICIPAL DISPONIBLES.

PLANILLAS DE REGISTRO.

LEY 18.883 Y LA LEY 20.267.
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Nombre UCL: DESARROLLAR LOS CONCURSOS PÚBLICOS PARA LOS CURSOS DE CAPACITACIÓN MUNICIPAL, SEGÚN LA
NORMATIVA VIGENTE

Código: U-8411-2424-002-V01

Código CIIU: 8411

Código CIUO: 2424

Tipo: Específica

ACTIVIDADES CLAVE

Actividad clave Criterios de desempeño

1.-  1.EFECTUAR LAS BASES DE LOS CONCURSOS PARA LOS
CURSOS DE CAPACITACIÓN MUNICIPAL, SEGÚN LA NORMATIVA
VIGENTE.

1.1.Los requisitos para las entidades que realizarán los cursos de

capacitación municipal son establecidos de acuerdo al diagnóstico de

necesidades de capacitación de los funcionarios municipales

previamente elaborado, según la normativa vigente.

1.

1.2.Las bases para el concurso son elaboradas por escrito

considerando los requisitos establecidos por el diagnóstico, según la

normativa vigente.

2.

1.3.Las bases para el concurso son ingresadas al portal de Mercado

Público, según la normativa vigente.

3.

1.4.El llamado a concurso es realizado considerando relatores y

organismos tanto públicos como privados, según la normativa

vigente.

4.

2.-  2.COORDINAR LOS PROCESOS DE SELECCIÓN DE LOS
RELATORES O INSTITUCIONES QUE EJECUTARÁN LOS CURSOS
DE CAPACITACIÓN MUNICIPAL, SEGÚN LA NORMATIVA VIGENTE.

2.1.Los relatores o instituciones que ejecutarán los cursos de

capacitación municipal son seleccionados de acuerdo a su nivel de

cumplimiento con las bases establecidas por el concurso, según la

normativa vigente.

1.

2.2.Los relatores o instituciones que ejecutarán los cursos de

capacitación municipal son seleccionados considerando el contenido

del curso propuesto, según la normativa vigente.

2.

2.3.Los relatores o instituciones que ejecutarán los cursos de

capacitación municipal son seleccionados considerando los

antecedentes curriculares de los relatores o instituciones, y los

resultados de cursos impartidos con anterioridad, según la normativa

vigente.

3.

2.4.Los relatores o instituciones que ejecutarán los cursos de

capacitación municipal son seleccionados considerando el valor del

curso y las becas ofrecidas sin costo para el municipio, según la

normativa vigente.

4.

2.5.Los relatores o instituciones que ejecutarán los cursos de

capacitación municipal son seleccionados considerando la

infraestructura y ubicación del recinto en que se desarrollarán las

actividades de capacitación, según la normativa vigente.

5.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES PARA LA EMPLEABILIDAD

Competencia Indicadores

COMUNICACIÓN

COMPRENDE Y SE EXPRESA VERBALMENTE, NO VERBALMENTE

Y POR ESCRITO, CON DIVERSOS PROPÓSITOS COMUNICATIVOS

EN LA RELACIÓN CON OTROS

COMPRENDE  DIVERSOS MENSAJES ORALES

EXPRESA SUS PENSAMIENTOS, OPINIONES Y SENTIMIENTOS
CON RESPETOS

LEE Y COMPRENDE DIVERSOS MENSAJES ESCRITOS

SE EXPRESA POR ESCRITO CON DIVERSOS PROPÓSITOS
COMUNICATIVOS

SE EXPRESA VERBALMENTE CON DIVERSOS PROPÓSITOS
COMUNICATIVOS

UTILIZA EL LENGUAJE NO VERBAL COMO HERRAMIENTA DE
EXPRESIÓN Y COMPRENSIÓN EN CONTEXTOS COMUNICATIVOS
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COMPETENCIAS TRANSVERSALES PARA LA EMPLEABILIDAD

Competencia Indicadores

EFECTIVIDAD PERSONAL

EJECUTA SU TRABAJO DE FORMA RESPONSABLE Y AUTÓNOMA

Y TRABAJA EN BASE A UNA PLANIFICACIÓN PREVIA.

CUMPLE CON ASPECTOS FORMALES RELACIONADOS CON SU
TRABAJO

CUMPLE LAS TAREAS ASIGNADAS DE FORMA RESPONSABLE

MUESTRA UNA CONDUCTA RESPONSABLE DE ACUERDO A LAS
NORMAS ESTABLECIDAS

TRABAJA EN FORMA AUTÓNOMA DE ACUERDO A
PLANIFICACIONES E INSTRUCCIONES

INICIATIVA Y APRENDIZAJE PERMANENTE

APLICA EN SU TRABAJO NUEVOS APRENDIZAJES PARA SU

DESARROLLO PERSONAL Y LABORAL, ADAPTÁNDOSE A UN

ENTORNO CAMBIANTE.

INCORPORA LOS CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ADQUIRIDAS
PARA SU MEJORAMIENTO CONTINUO EN EL ÁMBITO PERSONAL
Y PROFESIONAL

MUESTRA INTERÉS POR MANTENER UN APRENDIZAJE
CONTINUO

SE ADAPTA A SITUACIONES NUEVAS

TOMA LA INICIATIVA Y PROPONE IDEAS INNOVADORAS O
NUEVAS FORMAS DE HACER LAS COSAS

RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS

IDENTIFICA LA PRESENCIA DE PROBLEMAS Y UTILIZA FUENTES

DE INFORMACIÓN PARA IMPLEMENTAR ACCIONES PARA SU

RESOLUCIÓN

BUSCA Y SELECCIONA INFORMACIÓN PERTINENTE PARA LA
RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS

IDENTIFICA LA PRESENCIA DE PROBLEMAS Y SUS POSIBLES
CAUSAS

IMPLEMENTA Y MONITOREA ACCIONES PARA LA RESOLUCIÓN
DE PROBLEMAS, Y EVALÚA SUS RESULTADOS

TRABAJO EN EQUIPO

PARTICIPA Y TRABAJA COLABORATIVAMENTE EN LAS TAREAS

QUE LE CORRESPONDEN, ORIENTADO A OBJETIVOS COMUNES Y

AL FORTALECIMIENTO DEL EQUIPO.

GENERA VÍNCULOS Y AMBIENTES DE TRABAJO COLABORATIVOS
Y DE CONFIANZA.

MUESTRA RESPETO POR LA DIVERSIDAD.

SOLICITA Y OFRECE COLABORACIÓN PARA CUMPLIR CON LOS
OBJETIVOS DEL EQUIPO.

CONOCIMIENTOS

Básicos Técnicos

NORMATIVA ADMINISTRATIVA INTERNA

-

OPERACIONES MATEMÁTICAS BÁSICAS

-

LECTO-ESCRITURA-

CONOCIMIENTO DE LA NORMATIVA VIGENTE EN EL ÁMBITO DE

SU COMPETENCIA

-

CONOCIMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS Y PROTOCOLOS

MUNICIPALES

-

CONOCIMIENTO EN CAPACITACIÓN LABORAL

-

CONOCIMIENTO EN CONCURSOS PÚBLICOS

-

CONOCIMIENTO EN SELECCIÓN DE PROPUESTAS

-

MANEJO DE FORMULARIOS Y TIPOS DE REGISTRO

-

MANEJO DE SOFTWARES ASOCIADOS A LAS FUNCIONES DEL

PERFIL

-

CONOCIMIENTO EN ELABORACIÓN DE BASES PARA LLAMADOS

A CONCURSO

-

HERRAMIENTAS, EQUIPOS, MATERIALES y EPP

Descripción

•MANUALES DE PROCEDIMIENTOS Y OTROS DOCUMENTOS TÉCNICOS ESPECIALIZADOS, EN FORMATO FÍSICO Y DIGITAL
NECESARIOS PARA LA REALIZACIÓN DE SUS FUNCIONES.
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HERRAMIENTAS, EQUIPOS, MATERIALES y EPP

Descripción

•COMPUTADOR PARA EL REGISTRO DE LA INFORMACIÓN.

•FORMULARIOS DE USO INTERNO.

•CATASTRO DE RELATORES E INSTITUCIONES DE CAPACITACIÓN.

•PLANILLAS DE REGISTRO.

•FORMATO PARA CONCURSOS PÚBLICOS.
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Nombre UCL: GESTIONAR LOS CURSOS DE CAPACITACIÓN MUNICIPAL, SEGÚN LA NORMATIVA VIGENTE

Código: U-8411-2424-003-V01

Código CIIU: 8411

Código CIUO: 2424

Tipo: Específica

ACTIVIDADES CLAVE

Actividad clave Criterios de desempeño

1.-  1.COORDINAR LOS CURSOS DE CAPACITACIÓN MUNICIPAL,
SEGÚN LA NORMATIVA VIGENTE. 1.1.La organización administrativa y logística de los cursos de

capacitación municipal es coordinada con el Comité Bipartito,

directivos y representantes de cada unidad municipal, según la

normativa vigente

1.

1.2.El desarrollo de los cursos de capacitación municipal es

coordinado con el Comité Bipartito, directivos y representantes de

cada unidad municipal, según la normativa vigente.

2.

1.3.El desarrollo de los cursos de capacitación municipal es

coordinado con el relator o institución que los ejecuta, según la

normativa vigente.

3.

1.4.Los cursos de capacitación municipal son difundidos por medio de

canales formales, según normativa vigente.

4.

2.-  2.MONITOREAR EL DESARROLLO DE LOS CURSOS DE
CAPACITACIÓN MUNICIPAL, SEGÚN LA NORMATIVA VIGENTE

2.1.Los plazos establecidos para realizar los cursos de capacitación

municipal son monitoreados, según la normativa vigente.

1.

2.2.La entrega de contenidos establecidos y becas comprometidas es

monitoreada, según la normativa vigente.

2.

2.3.El lugar físico y materiales entregados son monitoreados, según

la normativa vigente.

3.

2.4.La asistencia del personal municipal seleccionado por los cursos

es registrada, según la normativa vigente.

4.

3.-  3.REGISTRAR LA INFORMACIÓN DE LOS CURSOS DE
CAPACITACIÓN MUNICIPAL, SEGÚN LA NORMATIVA VIGENTE. 3.1.La información sobre la materia impartida en los cursos de

capacitación es registrada, según la normativa vigente.

1.

3.2.La información sobre las actividades desarrolladas en los cursos

de capacitación es registrada, según la normativa vigente.

2.

3.3.Los antecedentes de los relatores e instituciones son registrados,

según la normativa vigente.

3.

3.4.La información sobre los funcionarios municipales que realizan los

cursos de capacitación es registrada, según la normativa vigente.

4.

3.5.Los costos de la capacitación son registrados, según la normativa

vigente.

5.

3.6.La información registrada de los cursos de capacitación municipal

es documentada física o digitalmente en dependencias de la unidad

municipal según normativa vigente.

6.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES PARA LA EMPLEABILIDAD

Competencia Indicadores

COMUNICACIÓN

COMPRENDE Y SE EXPRESA VERBALMENTE, NO VERBALMENTE

Y POR ESCRITO, CON DIVERSOS PROPÓSITOS COMUNICATIVOS

EN LA RELACIÓN CON OTROS

COMPRENDE  DIVERSOS MENSAJES ORALES

EXPRESA SUS PENSAMIENTOS, OPINIONES Y SENTIMIENTOS
CON RESPETOS

LEE Y COMPRENDE DIVERSOS MENSAJES ESCRITOS

SE EXPRESA POR ESCRITO CON DIVERSOS PROPÓSITOS
COMUNICATIVOS

SE EXPRESA VERBALMENTE CON DIVERSOS PROPÓSITOS
COMUNICATIVOS
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COMPETENCIAS TRANSVERSALES PARA LA EMPLEABILIDAD

Competencia Indicadores

UTILIZA EL LENGUAJE NO VERBAL COMO HERRAMIENTA DE
EXPRESIÓN Y COMPRENSIÓN EN CONTEXTOS COMUNICATIVOS

EFECTIVIDAD PERSONAL

EJECUTA SU TRABAJO DE FORMA RESPONSABLE Y AUTÓNOMA

Y TRABAJA EN BASE A UNA PLANIFICACIÓN PREVIA.

CUMPLE CON ASPECTOS FORMALES RELACIONADOS CON SU
TRABAJO

CUMPLE LAS TAREAS ASIGNADAS DE FORMA RESPONSABLE

MUESTRA UNA CONDUCTA RESPONSABLE DE ACUERDO A LAS
NORMAS ESTABLECIDAS

TRABAJA EN FORMA AUTÓNOMA DE ACUERDO A
PLANIFICACIONES E INSTRUCCIONES

INICIATIVA Y APRENDIZAJE PERMANENTE

APLICA EN SU TRABAJO NUEVOS APRENDIZAJES PARA SU

DESARROLLO PERSONAL Y LABORAL, ADAPTÁNDOSE A UN

ENTORNO CAMBIANTE.

INCORPORA LOS CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ADQUIRIDAS
PARA SU MEJORAMIENTO CONTINUO EN EL ÁMBITO PERSONAL
Y PROFESIONAL

MUESTRA INTERÉS POR MANTENER UN APRENDIZAJE
CONTINUO

SE ADAPTA A SITUACIONES NUEVAS

TOMA LA INICIATIVA Y PROPONE IDEAS INNOVADORAS O
NUEVAS FORMAS DE HACER LAS COSAS

RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS

IDENTIFICA LA PRESENCIA DE PROBLEMAS Y UTILIZA FUENTES

DE INFORMACIÓN PARA IMPLEMENTAR ACCIONES PARA SU

RESOLUCIÓN

BUSCA Y SELECCIONA INFORMACIÓN PERTINENTE PARA LA
RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS

IDENTIFICA LA PRESENCIA DE PROBLEMAS Y SUS POSIBLES
CAUSAS

IMPLEMENTA Y MONITOREA ACCIONES PARA LA RESOLUCIÓN
DE PROBLEMAS, Y EVALÚA SUS RESULTADOS

TRABAJO EN EQUIPO

CAPACIDAD PARA PARTICIPAR ACTIVAMENTE EN EL LOGRO DE

METAS COMUNES. IMPLICA DEMOSTRAR UNA ACTITUD DE

COOPERACIÓN PARA GENERAR Y FACILITAR LA TRANSMISIÓN

DE INFORMACIÓN.

DISTRIBUYE TAREAS Y RESPONSABILIDADES PROPIAS DEL
TRABAJO DIRIGENCIAL ENTRE LAS PERSONAS
COLABORADORAS.

ESTABLECE COORDINACIONES ENTRE SUS REPRESENTADOS
PARA DESARROLLAR PROCESOS FORMATIVOS Y DE
CAPACITACIÓN

ESTABLECE MECANISMOS PARA QUE LA INFORMACIÓN FLUYA
ENTRE LOS MIEMBROS DE LA ORGANIZACIÓN QUE REPRESENTA

NEGOCIA Y ADMINISTRA LAS DIFERENTES INSTANCIAS DE
CONFLICTO QUE PUEDEN PRODUCIRSE EN LA ORGANIZACIÓN.

NO ES NECESARIA PARA LA REALIZACIÓN DE ESTA
COMPETENCIA.

CONOCIMIENTOS

Básicos Técnicos

NORMATIVA ADMINISTRATIVA INTERNA

-

OPERACIONES MATEMÁTICAS BÁSICAS

-

LECTO-ESCRITURA-

CONOCIMIENTO DE ASPECTOS LOGÍSTICOS Y

ADMINISTRATIVOS EN MATERIA DE CAPACITACIÓN.

-

CONOCIMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS Y PROTOCOLOS

MUNICIPALES

-

CONOCIMIENTO EN CAPACITACIÓN LABORAL

-

CONOCIMIENTO EN TÉCNICAS DE COORDINACIÓN Y

SUPERVISIÓN

-

CONOCIMIENTO EN TÉCNICAS DE ORGANIZACIÓN

-

MANEJO DE FORMULARIOS Y TIPOS DE REGISTRO

-

-
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CONOCIMIENTOS

Básicos Técnicos

MANEJO DE SOFTWARES ASOCIADOS A LAS FUNCIONES DEL

PERFIL

CONOCIMIENTO EN LEVANTAMIENTO DE INFORMACIÓN-

HERRAMIENTAS, EQUIPOS, MATERIALES y EPP

Descripción

•MANUALES DE PROCEDIMIENTOS Y OTROS DOCUMENTOS TÉCNICOS ESPECIALIZADOS, EN FORMATO FÍSICO Y DIGITAL
NECESARIOS PARA LA REALIZACIÓN DE SUS FUNCIONES.

•COMPUTADOR PARA EL REGISTRO DE LA INFORMACIÓN

•FORMULARIOS DE USO INTERNO

•REGISTRO DE INDICADORES DE SUPERVISIÓN

•PLANILLAS DE REGISTRO

•FORMATO PARA SUPERVISIÓN
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