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Presentacion.

PRESENTACION GENERAL

Debido a la dindmica de los cambios que se han producido en el ambito
sociolaboral en las ultimas décadas, el mundo ha experimentado diversos procesos de
transformacion en cuanto a los referentes y demandas que impone una sociedad globalizada

y un mercado laboral inestable y competitivo.

Este fenomeno introduce aspectos que van determinando los nuevos procesos
laborales viéndose enfrentados, dentro de un sin nimero de elementos, a la incorporacion
de nuevas tecnologias de la informacién y de la comunicacién, como también a la
concepcion de nuevos requisitos personales y profesionales, referidos a las capacidades,
aptitudes, habilidades y conocimientos de las personas para la insercion en el mercado del

trabajo.

Surgen también nuevas metodologias de administracion institucionales, las cuales se
traducen, en un lenguaje acorde a los tiempos, en modelos de gestion organizacional que
distan de acuerdo a su enfoque central, determinados por los diferentes componentes que

configuran una estructura.

El Seminario de Titulo que se expone a continuacion, se enmarca en una experiencia
de caracter investigativo y descriptivo sobre la realidad laboral a la que se ven enfrentados
en la actualidad los/as funcionarios/as que se desempefian en los diferentes contextos

institucionales de la Universidad de Valparaiso (Facultades, Escuelas y Servicios Centrales).

Bajo esta Optica es que surge la inquietud de encauzar el desempefio de todos/as
los/as funcionarios/as de esta casa de estudios desde un enfoque centrado en funciones y
tareas hacia otro centrado en competencias, habilidades y destrezas que se correspondan a
los requerimientos de una organizaciéon adecuada a los nuevos escenarios que se van

presentando.

Asi mismo, se consideran las exigencias que esto implica, teniendo presentes las
necesidades de capacitaciéon y perfeccionamiento laboral que emanen de los procesos de
actualizacién de conocimientos que permitan una adecuada adaptacién a las nuevas

condiciones de trabajo.



Presentacion.

En concordancia con lo anteriormente expuesto, se desarrolla la presente experiencia
de Seminario de Titulo, la que es organizada en cinco capitulos, los que corresponden a:
Capitulo I Contextos de la Experiencia, en donde se sitdan los escenarios que se
consideraran para proporcionar los principales referentes institucionales en que se inscribe

la experiencia desarrollada.

El Capitulo II Marco de Referencia expone los conceptos concernientes al tema a
abordar, brindando los fundamentos teéricos que daran respaldo a la realizacion de la
investigacién en curso, incluyendo sus implicancias en el escenario universitario
determinado y su relacién con los fenémenos que suceden en la actualidad. El Capitulo
ITI Disefio Metodologico, contiene los referentes metodologicos que guiaran el proceso

de investigacion a realizar.

En el Capitulo IV Resultados de Investigacion se presentan los resultados
surgidos en el desarrollo de la experiencia, identificando las funciones y tareas realizadas
por los diferentes cargos del colectivo y en cada uno de los contextos analizados; realizar un
petfil de desempefio en base a las competencias requeridas por éstos/as para una adecuada
adaptacion a la contingencia; y definir aquellas necesidades de capacitacion que se producen

de acuerdo a la brecha existente entre los dos primeros focos de analisis.

Finalmente, en el Capitulo V Conclusiones se presentan las reflexiones finales
realizadas por el equipo seminarista, presentando una referencia a todos los aspectos que
determinaron la experiencia llevada a cabo, asi como la convergencia de los principales

temas y contextos abordados.

A modo de complementar la informacién de la presente investigacion, se adjunta un
apartado, denominado Anexos, que incluye las bases de datos y documentos de
informacién utilizados para la realizacion del estudio. También se presentan los

instrumentos de recolecciéon de datos e imagenes representativas de la experiencia.
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®  Fundamentacion.

En la actualidad el mundo esta enfrentado a una gran transicién, donde los cambios
se producen aceleradamente y el proceso de globalizacion, pocas veces entendido, debe ser

puesto al servicio de todos.

Es bajo este contexto, donde la educaciéon superior chilena constituye un motor
sustancial de desarrollo y uno de los polos de educacién mas importante a lo largo de la
vida. Fista es considerada un instrumento de transmisién de la experiencia cultural y
cientifica acumulada por la humanidad, por lo que ha debido responder a las presiones
sociales y requerimientos del mercado del trabajo, y a la generaciéon y transmisiéon de
conocimiento a través de una diversificacién y ampliacion de oportunidades de acceso al

sistema de educacion formal.

El futuro de cualquier sociedad esta condicionado por sus sistemas educativos vy,
sobre todo, por sus respectivas instituciones de educacion superior. Estas y la sociedad se
necesitan de manera reciproca, es por ello que en el mundo del conocimiento es necesario
tener en cuenta aquellas habilidades y destrezas propias de la persona, que faciliten la
integracion del saber y que permitan contribuir al éxito de la misma en un ambito laboral

determinado. Ante estas necesidades surge como respuesta la denominada Competencia
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laboral, como un enfoque integral de formacién y desarrollo que desde su disefio mismo

conecta al mundo del trabajo y a la sociedad con el mundo de la educacién.

Segtn el autor Leonard Mertens, la Competencia Laboral es entendida como la
aptitud de un individuo para desempefiar una misma funcién productiva en diferentes
contextos y con base en los requerimientos de calidad esperados por el sector productivo.
Esta aptitud se logra con la adquisiciéon y desarrollo de conocimientos, habilidades y
capacidades que son expresados en el saber, el hacer y el saber hacer. Como el autor
menciona, estas competencias se pueden clasificar en tres categorias: Competencias Basicas;
Competencias Genéricas; y Competencias Especificas que permiten clarificar las habilidades
y destrezas de un/a funcionario/a, insertindolo/a adecuadamente al cargo mas idéneo para

éste/a.

Para lo anterior es necesario que las instituciones sean flexibles y tengan la capacidad
de readecuarse a los nuevos contextos laborales que se vayan presentando, ya que ni los
oficios aprendidos en el trabajo ni los titulos profesionales aseguran la empleabilidad y la
permanencia en el mismo. Es por ello que al aumentar la capacidad del capital humano de una
organizacion a través del entrenamiento, la educacién y la experiencia, referidas al
conocimiento practico, las habilidades adquiridas y las capacidades aprendidas de un
individuo provocan un aumento en la produccién del trabajo, la cual sera alcanzada,

ademas, con mejoras en el rendimiento del los/as funcionarios/as.

Para lo anterior, es necesario profundizar en el ambito de las competencias laborales a
través de la creacion del Modelo de Gestion por Competencias, el cual permitira una ampliacion
del enfoque utilizado habitualmente, de manera que ya no sélo importa la seleccién del
capital humano basado en competencias, sino que es fundamental evaluar cada cierto
petiodo el desempefio del funcionatio/a en su quehacer laboral, aportando asi al

mejoramiento de la competitividad de la organizacion.

Es en esta realidad, que se deben identificar atributos que no siempre son tangibles
en la gestién de una institucion, por ello es imperioso el disefio de  Perfiles de Competencia, 1os
que permiten definir un éptimo repertorio de aptitudes y competencias que consentiran el

éxito de una organizacion.

® Disefio Metodologico.

En cuanto a la metodologifa utilizada para la presente investigacion, ésta se define

segun el enfoque cualitativo, debido a que el objetivo es indagar sobre la existencia de
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perfiles de cargos del Estamento Funcionario de la Universidad de Valparaiso, identificando
aquellos aspectos que definan los requerimientos necesarios para el ingreso del personal a la
institucién, mediante la recoleccion de informacién a través de entrevistas semi-
estructuradas a los principales sujetos involucrados relacionados con el estatuto en estudio,
desde la perspectiva de la comunidad universitaria (directivos/as, docentes, funcionatios/as

y alumnos/as).

Esta experiencia se caracteriza por ser exploratoria y descriptiva ya que el tema en
cuestién no ha sido anteriormente investigado y se trata de apuntar a un analisis detallado

de los resultados obtenidos.

Su objetivo principal es “Configurar perfiles de competencias para el Estamento
Funcionario de la Universidad de Valparaiso en los contextos organizacionales de Escuela,

Facultad y Servicios Centrales.”

®  Resultados de la Investigacion.

A través de los datos recogidos para efectuar el analisis de los resultados de la
investigacion de este Seminario de Titulo, se demuestra que las funciones y tareas
desarrolladas por los diferentes cargos del Estamento Funcionario no se encuentran
formalmente definidas en un documento oficial al momento del ingreso laboral a la
institucién. Sin embargo, se pudieron identificar todas aquellas funciones y tareas realizadas

por los/as funcionarios/as diatiamente en sus labores.

De acuerdo al enfoque utilizado y al objetivo perseguido se elaboraron perfiles en
base a las competencias requeridas, por cada uno de los cargos pertenecientes a los
contextos de Escuela, Facultad y Servicios Centrales. Posteriormente se establece la brecha
existente entre el modelo de gestion basado en funciones y tareas utilizado por este
colectivo en la actualidad y el modelo de gestion basado en competencias que permite
vislumbrar aquellas necesidades de capacitaciéon susceptibles a ser desarrolladas, las que

pudiesen propender al mejoramiento de la gestién universitaria.
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CAPITULO1
CONTEXTOS INSTITUCIONALES




Contexto Institucional.

CAPITULO1
1.1. CONTEXTO INSTITUCIONAL

A. UNIVERSIDAD DE VALPARAISO

La Universidad de Valparaiso, continuadora y sucesora legal de la sede Valparaiso de
la Universidad de Chile, fue creada el 12 de Febrero de 1981, mediante la publicacion del
Decreto con Fuerza de Ley N° 6, del Ministerio de Educaciéon Publica', como una
instituciéon publica de educacién superior, compleja y extensiva, de caracter estatal, con
patrimonio propio, que se rige mediante su estatuto y su reglamento organico, inspirada en

los principios esenciales de la libertad, la democracia y el pluralismo.

a) Vision.

Esta tiene como misiéon el “cumplir sus funciones tradicionales de creacion,
desarrollo, preservacion y transmision del conocimiento y la cultura; las de expansion,
trascendencia, vinculacién e integraciéon con la sociedad; las de investigacion, formacion
profesional y técnica, extensiébn y creacién artistica y las propias de su gestion

institucional”.’?

b) Misién.

Su visién se apunta a “procurar ser una institucion de la mas alta calidad; creativa e
innovadora, racional y reflexiva, rigurosa y flexible, libre de tutelas ideoldgicas, politicas,
religiosas o filosoficas; reconocida publicamente como una de las universidades mas
importantes del pafs, formadora de personas cultas, con valores éticos y morales propios del
humanismo; reconocida por su mentalidad emprendedora, comprometida con los principios
de responsabilidad social y servicio a la comunidad, y depositaria de las competencias
profesionales y técnicas que el pais requiere, para satisfacer las demandas y la problematica

de la sociedad. *

La Universidad de Valparaiso busca educar a sus estudiantes de manera activa e
integral utilizando los avances tecnolégicos, encauzando la energfa de sus alumnos hacia la
excelencia y el perfeccionamiento en sus respectivas disciplinas y formando emprendedores

capaces de lidiar con la incertidumbre propia de un mundo globalizado, para que sus

L UNIVERSIDAD DE VALPARAISO. Anexo de antecedentes para la Estrategia de Planificacion UV 2005 - 2010.

2UNIVERSIDAD DE VALPARAISO. [en linea]; documento electrénico. [fecha de consulta: Agosto 2006]. Disponible en: www.uv.cl.
3 |bid.

4 |bid.
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egresados sean capaces de interactuar eficientemente en el medio social y cultural donde se
desempefien, enfocando su accionar hacia el bien comuin de la nacién y orientando la toma
de decisiones que a ellos/as corresponda a favor del mayor desarrollo y bienestar del pafs y

la sociedad global. 5

Busca también alcanzar una mayor presencia institucional, que le permita acrecentar
sus esfuerzos de cooperacion regional, nacional e internacional, para constituirse en un
espacio mas abierto al dialogo, en el que puedan debatirse los grandes temas de interés local
y mundial, donde tengan especial cabida la impugnacién cientifica, la autonomia del
pensamiento y la libertad académica, condiciones imprescindibles para lograr una mayor
excelencia en los resultados de sus procesos formativos, sin perder la larga tradicion de
responsabilidad social que la ha caracterizado, ni el prestigio de sus acciones formativas,

rigurosas e innovadoras, ni la fluida vinculacién que ha mantenido con su entorno.’

La institucion, por su identidad y tradicion, se mantiene fiel a los valores y estilos de
su Alma Mater, como el pluralismo, la tolerancia, la diversidad y la excelencia, y a lo que el
mismo Bello se refirié como “la biisqueda razonada de lo ideal y su adaptacion a los limites de lo
posible”.

c) Objetivos Institucionales.®

Los grandes objetivos de la Universidad de Valparaiso son:

e Promover un sistema de educacién continua y pertinente, acordes con los

requerimientos del desarrollo nacional y de los procesos de evaluacion externa.

e Promover una politica de investigacion, creacion y difusion del conocimiento, cuyo

resultado beneficien una posicién de excelencia de la Universidad.
e  Optimizar la situacién financiera de la Universidad de Valparaiso.
e Generar condiciones, instancias y formas de organizaciéon que aseguren el

cumplimiento de los objetivos corporativos y un clima institucional regular y

armonico.

5 Ibid. N° 2.

6 |bid.

7 libid.

8 UNIVERSIDAD DE VALAPARAISO. Op. Cit. N° 1.
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e Disefiar un modelo de gestion por competencias que mejore la efectividad de los

servicios internos y la calidad de la labor académica.

e DProgresar en la relaciéon y en el compromiso de la Universidad con los

requerimientos de su entorno.

e Acrecentar la incorporaciéon de infraestructura y tecnologias innovadoras que

mejoren la productividad de los procesos institucionales.

e Aumentar el nivel de satisfaccion y fidelidad de sus usuarios/as.

d) Estructura organizacional.

La estructura organica institucional tiene un doble caricter, una referida al ambito

académico, y la otra al ambito administrativo.

La primera esta compuesta por Division Académica, las Facultades, las Escuelas, los
Institutos y las Carreras; y, al interior de algunas Facultades existen también Departamentos,
Catedras y Secciones. La segunda corresponde a la Fiscalia General, la Division de
Administracién y Finanzas, la Direccion de Personal, la Direccién de Vinculos y de
Cooperacion Internacional, la Direcciéon de Extension y Comunicaciones, la Direccion
General de Educacion Virtual, el Departamento de Bienestar del Personal, el Departamento
de Bienestar Estudiantil, el Departamento Médico y Dental de Alumnos, Departamento de
Educacion Fisica, Deportes y Recreacion, el Sistema Integrado de Bibliotecas y la Unidad

de Planta Fisica y Construcciones Universitarias, y Direccion de Gestién de la Calidad.”

En la actualidad la institucion cuenta con una matricula de aproximadamente 15.000
alumnos/as y un cuetpo docente compuesto por alrededor de 897 académicos que
desarrollan sus actividades a través de 44 carreras, escuelas e institutos que son las unidades
académicas que imparten docencia de pre y postgrado, realizan investigacion cientifica y
tecnologica, y se encargan de la creacion artistica; desarrollan extension en determinadas
disciplinas y areas del conocimiento. Estas carreras, escuelas e institutos se encuentran

agrupadas en nueve facultades.

9 UNIVERSIDAD DE VALPARAISO. Op. Cit. N° 2
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10 UNIVERSIDAD DE VALPARAISO. Documento de Acreditacion Institucional de la Universidad de Valparaiso.
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En los ultimos afos del siglo XX, la Universidad de Valparaiso se desarrolld
geografica y académicamente hacia la creacién de nuevos programas y remodelaciones en
infraestructuras. Diversas unidades académicas bosquejaban proyectos que darfan vida a

nuevas instancias dentro de la casa de estudios superiores. '

Con la llegada del siglo XXI también se comenzaron a contemplar cambios
significativos reflejados en la agresiva politica de desarrollo que comenzé a aplicar la
Universidad de Valparafso, con el proposito de contar con una planta fisica totalmente

renovada.'”

Es asi como a partir del afio 2001 se comenzaron a desarrollar mejoras y
renovaciones en los diferentes espacios fisicos de la institucion a fin de ampliar el nimero
de salas para albergar a las nuevas carreras que se impartirfan y mejorar la calidad de las
dependencias de la institucién en su totalidad. Dentro del sin nimero de proyectos
educativos que se han desarrollado en el dltimo tiempo se puede mencionar la creaciéon de
nuevos campus, sedes y carreras, con la fuerte inversiéon tanto econémica como humana

que esto implica.

Es menester destacar que todos estos esfuerzos universitarios se han llevado acabo
con el importante apoyo de la comunidad educativa institucional y los organismos estatales
y privados con los cuales se mantiene estrecha relacién, y que reconocen en esta casa de

estudios una gran cuna para el desarrollo educativo tanto regional como nacional.

Por otra parte, la Universidad de Valparaiso ha decidido someterse voluntariamente a
los procesos de evaluacion de la Comision Nacional de Acreditacion de Pre grado (CNAP),
que permitiran certificar la calidad académica y el nivel de desarrollo alcanzado por esta casa

de estudios.”

Es asi, como el plantel ya ha acreditado a las carreras de Medicina, Odontologfa,
Biologia Marina, Disefio, Quimica y Farmacia, y el Doctorado de Neurociencias, ademas de
la carrera de Arquitectura que esta certificada por el Royal Institute of British

Architects,(R.L.B.A)."

11 UNIVERSIDAD DE VALPARAISO. Op. Cit. N° 2. “La Universidad de Valparaiso en el siglo XXI”
12 |bid.
13 |bid.
14 |bid.
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B.- DIRECCION DE GESTION DE CALIDAD DE LA UNIVERSIDAD DE
VALPARAISO

La Direccion de Gestiéon de la Calidad (DIRCAL) es una direccion dentro de la
organizacion de la Universidad de Valparaiso que tiene por misiéon: “Implantar, dentro de
la institucién, los procesos de mejoramiento continuo de la calidad, en todos los niveles y
ambitos, con el proposito de aumentar la pertinencia, la eficacia y la eficiencia del quehacer

institucional en el cumplimiento de su misién”.

La DIRCAL cumple dicha misién conjunta y coordinadamente con todos los otros
organismos de la Universidad en los cuales se debe introducir y mantener los procesos de
mejoramiento continuo de la calidad, representando a la Universidad frente a los
organismos nacionales y extranjeros relacionados con el tema.

a) Objetivos.

La tarea de implantar en la Universidad de Valparaiso los procesos de mejoramiento

continuo de la calidad se materializa mediante el logro de los siguientes objetivos:

e Estimular el establecimiento de procesos de auto evaluacion en todos los ambitos y

niveles de la universidad, académicos, administrativos y servicios de apoyo.

e Facilitar los procesos de Acreditacién Institucional de la Universidad y de las

carreras de pre grado y de los postgrados, manteniéndolas a través del tiempo.

e Construir indicadores que faciliten las evaluaciones, analisis y mediciones de los

procesos evaluativos y el disefio de proyectos orientados a la mejora.

e Promover la formulacién de proyectos de mejora tendientes al aseguramiento de la
calidad y al fortalecimiento institucional, que atraigan recursos externos y sustenten
la actualizacién permanente de la institucion.

e Promover una filosofia de la calidad al interior de la Universidad.

e Disefar e implementar estrategias educativas orientadas a la formacién de las

personas.

10
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e Promover estudios e investigaciones que faciliten aprendizaje organizacional,

generen nuevo conocimiento y sustenten el proceso de cambio institucional.

b) Procesos.

Con el fin de lograr los objetivos antes descritos, la DIRCAL dirige el cumplimiento

de su misioén en base a los procesos que se mencionan a continuacion:

® De impulso, asesoria y seguimiento de procesos evaluativos.

La DIRCAL impulsa y realiza actividades orientadas a la facilitacién durante el inicio,
desarrollo y término de procesos evaluativos. Estas acciones consisten fundamentalmente
en la entrega de apoyo informativo, formativo-cognitivo, tecnoldgico y de coordinacion
segun el nivel y ambito de que se trate, a aquellos grupos y/o unidades que deciden

emprenderlos, llevando ademas un registro de esta situacion al interior de la institucion.

El resultado de estos procesos aportan informaciéon que permite actualizar el
diagnostico organizacional, realizar estudios de tendencias en las distintas variables que
incluyen: retroalimentar politicas institucionales, establecer planes de mejoramiento,
registrar informacién de fortalezas y debilidades institucionales, facilitando la focalizacién
de la asignacion de recursos, formulacién de proyectos y planes de desarrollo y facilitar el

aprendizaje organizacional, entre las mas relevantes.

@  De sustento informativo, construccion de indicadores, asesoria y seguimiento

de planes y proyectos.

La DIRCAL realiza estudios del escenario universitario, construye catalogos de
indicadores y/o los rastrea y difunde, informa las alternativas de fondos concursables para
postular a proyectos de mejoramiento; impulsa, motiva y asesora técnicamente a los
interesados en la formulacién de proyectos que promuevan la calidad institucional; vela por
que los diversos planes internos mantengan su coherencia y congruencia institucional; y
establece sistemas de control y seguimiento de los proyectos ganados y planes

comprometidos.

Dentro de este proceso, dicha direccién, espera facilitar el atraer recursos
institucionales orientados a la calidad, dar el mayor grado de racionalidad a la gestién al
asociar el resultado de procesos de evaluaciéon con proyectos, acortar los procesos de

evaluacion, introducciéon de medidas correctivas ante la dificultad de cumplimiento de metas

11



Contexto Institucional.

en planes y/o proyectos comprometidos, contar con informacién sobre tendencias y
referentes universitarios de programas e instituciones que le permitan identificar y analizar

su propia realidad en relacién al resto y medir su evoluciéon en el tiempo.

® De impulso del aprendizaje otganizacional, excelencia en Ia gestion
Institucional, fomento de la cultura evaluativa, formacion y difusion de Ia

calidad.

La DIRCAL organiza e implementa respuestas educativas-formativas, orientadas a
diferentes necesidades y actores institucionales e interinstitucionales. En el plano de generar
conocimiento podra auspiciar a tesistas y/o patrocinar distintas modalidades de estudios
internos o investigaciones sobre la diversidad de aspectos que abarca la calidad y que
favorezcan el desarrollo institucional. Ademas, podra formar alianzas estratégicas con otras

instituciones para este fin, coordinandose con especialistas nacionales o internacionales.

Esta direcciéon también contribuye a instaurar en la institucion una filosofia de la
calidad expresada en una cultura de la evaluacion, promueve el cambio de mentalidad de la
comunidad universitaria a través de actividades que permiten repensar permanentemente la
institucién y facilitar su proceso de actualizaciéon, generar conocimiento en el area de la
gestion de calidad que oriente los cambios y la retroalimentacion de politicas institucionales.
La participacion de los distintos actores universitarios en actividades educativas formativas
que contribuyan al mejoramiento de la gestioén institucional permitira afianzar y actualizar su

compromiso con ésta.

Se espera con algunas de estas actividades, contribuir a generar, en algin grado,

financiamiento para esta direccion.
@  Otras funciones respecto a los indicadores de calidad son:

La DIRCAL debera proponer al Rector, de la Universidad de Valparaiso, para su
aprobacién, los indicadores de calidad e indices de control de gestion de la calidad de cada
uno de los procesos e indicadores de cumplimiento de los objetivos fijados.

c) Estructura Organizacional.

Para el efectivo cumplimiento de las labores que derivan de sus cometidos, la

DIRCAL de la Universidad de Valparaiso cuenta con la siguiente estructura organizacional:
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Direccion.

Unidad de Procesos de Evaluacion.

Unidad Planes, Proyectos y Construcciéon de Indicadores.

Unidad de Estudios y Aprendizaje Organizacional.

Unidad Apoyo Bibliografico y Centro de Documentacién Institucional.

Secretaria administrativa.

Direccion.

El Director tiene la autoridad, atribuciones y deberes inherentes a su calidad de jefe

superior del organismo a su cargo. La direcciéon y las unidades subordinadas tendran las

funciones, atribuciones y responsabilidades que se indica, y se relacionarain con los

organismos internos de la Universidad y los externos a ésta.

Unidad de Procesos Evaluativos.

Su tarea es promover el mejoramiento continuo y la acreditacién. Sus principales

funciones son:

Promover procesos de evaluacién que favorezcan la mejora continua de los
pregrados, postgrados y en general de la gestion institucional.

Facilitar la preparacion de los procesos de acreditacion de caracter oficial y
validez en el territorio nacional en primer grado e internacional posteriormente.
Acompafiar en su proceso evaluativo a los programas y la institucién con un

conjunto de funciones que facilitan la obtencién de su meta.

Unidad de seguimiento de planes, proyectos y construccion de indicadores.

Su tarea es situar los procesos académicos y administrativos de la Universidad en los

mayores grados de pertinencia social, eficiencia y eficacia para el logro del mejoramiento

continuo. Sus funciones principales corresponden a:

Implementar y mantener actualizado los sistemas de informacién con base
tecnologica que den soporte a la toma de decisiones, formulaciéon de planes
estratégicos, de calidad que permitan el seguimiento de estos.

Poner a disposicion de los usuarios internos un sistema de referentes de
informacién con estandares nacionales e internacionales de calidad apoyada en

catalogos de indicadores que sustenten la acreditacion de programas de pregrado
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y postgrado a nivel nacional e internacional, que sean contrastables vy
comparables.

e Disefar y tabular, instrumentos de evaluacién orientados a medir los resultados
de las actividades realizadas de acuerdo a indicadores y hacer llegar los resultados
a los responsables de la toma de decisiones.

e Impulsar, motivar, coordinar y asesorar en la formulacién de proyectos de
mejoramiento institucional y velar por la coherencia y congruencia de ellos en

todos los niveles, con la mision institucional.
2 Unidad de Aprendizaje Organizacional.

Su tarea se relaciona con ofrecer en forma sistematica los sustentos informativos y
cognitivos orientados a generar y potenciar la mentalidad de cambio necesaria en la
comunidad universitaria para facilitar a la institucién el enfrentamiento de los nuevos
desafios de la gestién de excelencia. Sus principales funciones son las siguientes:

o De educacion y Socializacion.

De Educacion:

> La entrega de capacitacion sobre procesos evaluativos y estrategia
organizacional.
> Implementar mecanismos de evaluaciéon programaticos e institucionales, de

sentido formativo y proactivo que favorezcan el aprendizaje organizacional.

> Implementar acciones sistematicas de aprendizaje organizacional que
promuevan el analisis critico de la institucion y faciliten redefinir sus

estructuras y racionalizar sus normativas.

>  Implementar, fomentar o gestionar actividades educativas y formativas que

promuevan la generaciéon de conocimiento en esta area, tales como:

- Estudios institucionales, investigaciones, publicaciones en el ambito de la
calidad.

- Conferencias, Seminarios, Diplomados, Magister, Doctorados.

- Encuentros, Alianzas estratégicas, etc. que motiven la excelencia en la

gestion y fomenten la cultura de la calidad.
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&

- Prestar servicios de asesoria externos en el ambito de la calidad que

permita proyectar el aprendizaje logrado.

De socializacién:

>  Proponer a la Rectorfa sistemas y niveles de reconocimiento y estimulos a las

personas o grupos que se distingan por su aporte y logros en el plano de la

calidad.

e De Estudios e Investigacion.

>  Proponer, auspiciar, patrocinar estudios e investigaciones en el area de la calidad

tendientes a enriquecer los procesos institucionales y/o sustentar los cambios.

e De Informacion y Difusion.

>  Proponer, implementar y auspiciar proyectos e iniciativas de difusién de la
calidad en todos sus niveles y ambitos.

>  Disponer informaciéon sobre el estado de la calidad cuando se requieran para
estadisticas de gestion y/o disefio de proyectos del sistema interno y del sistema
nacional de calidad.

>  Difundir internamente, en la Universidad de Valparaiso, el acontecer en materia

de calidad.
Unidad Bibliografica de apoyo y Centro de Documentacién Institucional.
e  Tareas:
> La unidad bibliografica de apoyo constituira un soporte actualizado y
especializado para las actividades de calidad y gestion institucional.

>  El centro de documentacién sera la memoria historica de la organizacion en el

ambito de la calidad y desarrollo institucional.
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° Funciones:

>  Unidad Bibliografica de Apoyo

- Mantenciéon y actualizaciéon de legislatura nacional e internacional, y
publicaciones actualizadas en materias de calidad, gestiéon institucional,
educacion superior, entre otros.

- Velar por la adecuada atencién y orientacion de servicio al cliente interno y
externo.

- Velar por el cumplimiento de la reglamentaciéon en el uso de bienes

disponibles de la unidad.

>  Centro de Documentacion Institucional

- Mantencién de un catalogo documental de la Universidad de Valparaiso, de
uso restringido en materia de estudios evaluativos, planes de estratégicos, y
otros de interés en esta area.

- Implementar medidas de microfilmaciéon o digitalizacion del patrimonio
documental.

- Velar por el cumplimiento de la reglamentacién en el uso de bienes

disponibles del centro de documentos institucionales.

Ademas, existe un comité de calidad institucional como 6rgano asesor del Rector.
Este tiene como mision recoger, las inquietudes y proposiciones de mejoramiento continuo
de la Calidad y presentar las prioridades a la DIRCAL, asi como la revision constante de

politicas institucionales en esta materia, en cada uno de sus niveles.
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1.2. CONTEXTO TEMATICO: ESTAMENTO FUNCIONARIO DE LA
UNIVERSIDAD DE VALPARAISO"

@ Principales caracteristicas de los procesos de seleccion de personal de la

Universidad de Valparaiso.

La Universidad de Valparaiso estd constituida por 668 funcionarios/as segun
informacién existente en los archivos de la Oficina de Direcciéon de Personal de la casa de
estudios'®. Ta estructura del estamento que los/as contiene esta dividido segin la calidad

del cargo y el lugar donde desempefian su labor (Facultad, Escuela o Servicios Centrales).
En cuanto a calidad de cargo estos se dividen en:
- Cargo titular (210 funcionatios/as A Agosto del 20006) y,

- Los/as funcionarios/as a contrata (459 personas a Agosto del 2000).

Existen trabajadores que prestan servicios a honorarios de los cuales no cuenta con

un registro formal y confiable de su cantidad.
A.- Proceso de seleccion de personal en la Universidad de Valparaiso
Procedimiento.
a) Solicitud inicial.

Les corresponderd exclusivamente a los/as Directores/as de una unidad académica
y/o Directores de nivel central / deteccion, justificacion y solicitud de nuevas contrataciones de
personal para sus respectivas unidades.

El criterio para esto es que al interior de cada una de las unidades especificas se realice
una deteccion de las necesidades de contratacion mas acorde con las caracteristicas y niveles

de complejidad de las funciones y tareas a realizar.

Los/as Directores/as deberan presentar a sus tespectivas Decanaturas un formulatio

adecuado, el cual debe contener obligatoriamente la siguiente informacion:

15 MENDEZ, Pablo. LIRA, Gonzalo. YURI, Jessica. DIAZ, Jorge. Julio 2006. Informe Final, Comision de variables minimas de
ingreso a la Universidad de Valparaiso para personal no Académico, (AFUV).

16 UNIVERSIDAD DE VALPARAISO. Julio 2006. Direccién de Personal Funcionarios no académicos segin calidad del cargo de
la Universidad de Valparaiso.
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e TFundamentacién y justificacion de la necesidad de la vacancia.
e Descripcion sintética del cargo y de las tareas fundamentales a realizar.

e Descripcion sintética de las caracteristicas y petfil deseado para el/la ocupante.

En el caso de las direcciones de nivel central, las solicitudes deberan presentarse a

Rectoria en forma directa.

b) Determinacién de pertinencia por la Decanatura.

Le correspondera a los Sr. (s) Decanos, en primera instancia, el pronunciarse
explicitamente respecto de la pertinencia o no de la solicitud de contratacion realizada por

las diferentes unidades de la institucidn.

Para estos efectos, los Sr. (s) Decanos deberan decepcionar el formulario ad hoc de
solicitud realizado por el director de la unidad académica, analizar la pertinencia y

justificacion de la solicitud, y aprobarla o rechazarla en base a sus méritos y justificacion.

Los Sr. (s) Decanos deberan, en lo posible, integrar al coordinador administrativo de
la Facultad para la evaluaciéon y ponderacion de cada una de estas solicitudes, considerando

como criterios de analisis los siguientes puntos:

e DPertinencia y racionalidad administrativa.
e Sustentabilidad econémica.

e Adecuada fundamentacion.

¢) Recepcion y evaluacion por Rectorfa.

Para este procedimiento se define a la Rectorfa como “sistema de ventanilla unica”

para la tramitacion de la totalidad de las solicitudes de la contrataciéon de personal.

Los formularios enviados por los Sr. (s) Decanos seran recepcionados por el
Secretario General de la Universidad, y distribuidos en forma inmediata a la Division de
Administracion y Finanzas, y Direccion de Personal; instancias que procederan a la
evaluacion de la pertinencia y sustentabilidad de las solicitudes, retroalimentando al Rector

en base a criterios técnicos para la adopcion de la decision respecto del cargo.

En la Divisiéon de Administracion y Finanzas se procedera a realizar el estudio de la

factibilidad econémica de la contratacién y el origen y fuente de financiamiento.
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En la Oficina de Personal se verificara la existencia de la vacancia para el cargo
respecto del cual se solicita la contratacion y se determinaran los elementos de descripcion
especifica de individualizacién del cargo a contratar, debiendo establecerse explicitamente

los siguientes aspectos:

e Nombre del cargo.

e Grado.

e Nivel de renta.

e Forma de financiamiento.
e Jornada de trabajo.

e Horatio.

B.- Reclutamiento y Seleccién de Postulantes

En caso de la que solicitud sea aprobada, los antecedentes a disposicion de la Direccion

de Personal, se derivaran a la unidad de seleccion, la que procedera a:

e Conformar una comisién de seleccién de caricter mixto, conformada por el/la
psicélogo/a de la unidad, un/a representante de la unidad académica que solicita
la contrataciéon y un/a representante de la AFUV.

e Determinar y ejecutar una estrategia de reclutamiento para llenar la vacante
solicitada, con los/as postulantes mas idoneos.

e Realizar el andlisis curricular de los/as postulantes.

e Aplicar las pruebas psicologicas de seleccion.

e Realizar las entrevistas personales.

e [FElaborar el informe de seleccion para cada uno de los y las postulantes pre
seleccionados.

e Informar a las respectivas Decanaturas y Direcciones de los resultados del
proceso, identificando en el caso de mas de un/a postulante, la conformacién de

una terna para la decisién final del/la ocupante del cargo.

El proceso de seleccién concluye con la eleccion del/la candidato/a para ocupar el

cargo definido por parte de la Direccién de la unidad solicitante.
Esta eleccion debera ser informada por medio de oficio a la Decanatura respectiva y al

Jete de la Direccion de Personal. Este proceso concluye con el nombramiento y

contratacion formal del postulante.

19



Contexto Institucional.

C.- Pronunciamiento de la Unidad de Seleccion

El pronunciamiento de la unidad de selecciéon se constituye como una orientacion
pata la toma de decision de la seleccion del/la postulante al cargo por parte del respectivo
Director/a de la unidad. Sin embargo, no se podra contratar a postulantes que hayan sido

rechazados (informe psicolégico de selecciéon no recomendable) en el proceso de seleccion.
D.- Instrumentos de Medicién
Examen Psicolégico de Seleccion.

El examen psicologico apunta a comparar y determinar las brechas existentes entre
el perfil de competencias deseadas para el cargo y el conjunto de caracteristicas y
potencialidades del/la postulante.

El instrumento utilizado para medir lo anterior, es la aplicacion de un modelo de
evalnacion relativo y 1o central es determinar en que grado el o la postulante se acerca o se aleja

del perfil del cargo; de este modo se realiza una predicciéon del optimo desempefio en el

cargo.
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E.- Sintesis del procedimiento de Seleccion de Personal

Solicitud en
Formulario de DECANO
unidad central o (Aprueba)

Director UA | [

RECTOR
Direccion de / \ Division de Administracion y
personal finanzas
(Vacante) (Financiamiento)

: 1

— RECLUTAMIENTO =
Comision de Entrevista personal Seleccion de
seleccion q Examen Psicolégico q candidato /a

F.- Escalafones del Personal Funcionario de la Universidad de Valparaiso.

La Universidad de Valparaiso estructura, en la actualidad, su capital humano en base a

dos estamentos basico:

e FEstamento Docentes.

e Estamento Funcionatrios.

Estructura de los estamentos.

® Docente.

Esta constituido por Directivos y Docentes de las diversas unidades de la institucion

(Facultades, Escuela y Servicios Centrales). Cabe destacar que los cargos de direcciéon son

ocupados preferentemente por docentes.
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®  Funcionarios/as.

La constitucion de este estamento se desglosa de la siguiente manera:

e Escalafon de Auxiliares.
e [Escalafon de Personal Administrativo.

e Escalafon de Técnicos.

G.- Definicién de requisitos minimos por escalafén para el ingreso de personal a la

Universidad de Valparaiso.

®  Escalaf6n de Auxiliares.

Cargos prototipicos: Auxiliares de Servicio.

Mayordomos.

1) Auxiliar de Servicio:
Requisitos minimos:
- Cuarto afio medio aprobado.
- Experiencia previa en el area (deseable)

- Conocimiento basico en la manejo de equipos computacionales y audiovisuales

(deseable)

- Conocimiento basico en oficios como catpinteria, gasfiterfa y/o electricista

(deseable)
Sintesis del cargo:

Las areas fundamentales de desempefio del cargo incluyen funciones y tareas
relacionadas con el aseo, manutencién y seguridad del local universitario asignado, asi como
el adecuado uso y manejo de los equipos audiovisuales de apoyo a la docencia.

Tareas y funciones.
Aseo de oficinas, salas de clase, patios y pasillos, mantencién de bafios, limpieza de
muebles y equipos; barrido de pisos, aspirado de cortinas, limpieza de vidrios, eliminar la

basura; ordenamiento de salas para la docencia, traslado y retiro de equipos de apoyo a la

docencia; monitoreo de las condiciones de funcionamiento del local, monitoreo del
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funcionamiento eléctrico del local, monitoreo de chapas, puertas y ventanas; monitoreo de

visitantes al local, primera orientacion a visitantes del local, entre otras.

Perfil de caracteristicas deseables.

Adecuacién a un trato formal y respetuoso, adecuaciéon a normas y a figuras de
autoridad; capacidad para participar en equipos de trabajo; honestidad, confiabilidad, salud
compatible con el cargo, iniciativa y autonomia, capacidad para enfrentar y proponer

soluciones a problemas.

2) Mayordomo:
Requisitos minimos:

- Cuarto afio medio aprobado.

- Experiencia previa como auxiliar de servicio o en tareas equivalentes no inferior
a 5 afios.

- Conocimiento a nivel usuario en el manejo de equipos computacionales y
audiovisuales.

- Conocimientos medios en oficios como carpinteria, pintura, gasfiteria y/o

electricista (deseable).

Sintesis del cargo:

Las areas fundamentales de desempefio del cargo incluyen funciones y tareas
relacionadas con la coordinaciéon y planificacion operativa del aseo, mantencién y seguridad
del local universitario asignado, asi como la supervision del adecuado uso y manejo de los
equipos audiovisuales de apoyo a la docencia; supervisar a nocheros, porteros y auxiliares de

servicio.

Tareas y funciones.

Coordinar diariamente las tareas de aseo, mantencién y seguridad del local; supervisar
la ejecucion de las tareas de nocheros, porteros y auxiliares de servicio; monitoreo del
adecuado estado y cantidad de los elementos y materiales para las tareas de aseo,
mantencién y seguridad del local; manejo y control de las llaves del local, mantencién de
extintores en condiciones 6ptimas; apoyar a docentes y alumnos en el quehacer docente;
trasladar y retirar los equipos de apoyo a la docencia, supervisar periédicamente los equipos
de apoyo a la docencia; supervisar periddicamente las condiciones de funcionamiento del

local, supervisar periddicamente el funcionamiento eléctrico del local, supervisar
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peribdicamente las chapas de puertas y ventanas; informar periédicamente al coordinador
administrativo de la unidad del funcionamiento general del local, atenciéon basica de publico

y de visitantes en general.

Perfil de caracteristicas deseables.

Adecuacién a un trato formal y respetuoso, adecuaciéon a normas y a figuras de
autoridad; capacidad para participar en equipos de trabajo, capacidad para la direccion
basica de grupos y personas; honestidad, confiabilidad, salud compatible con el cargo,
iniciativa y autonomia; orden y planificacién normal-alto; capacidad para enfrentar y

proponer soluciones a problemas.

®  Escalafon del Personal Administrativo.

Cargos prototipicos: Secretarias
Administrativos contables.

Asistentes de bibliotecas.

1) Secretarias:
Requisitos Minimos:
- Cuarto afio medio aprobado o egresado de Ensefianza Técnico Profesional.

- Titulo Profesional de Secretaria obtenido en un Centro de Formacién Técnica

reconocida por el Estado y con una duracién de estudio de 5 semestres.
- Experiencia previa en tareas o funciones equivalentes de 3 afios.

- Conocimiento a nivel usuario en el manejo de equipos computacionales (manejo
de Programa Word y Excel como minimo)
- Conocimientos basicos en contabilidad (deseable)

Sintesis del cargo:

Las areas fundamentales de desempefio del cargo, incluyen la realizaciéon de

funciones administrativas, de atencién a publico y secretariado en la unidad asignada.
Tareas y Funciones:
Contactar a personas por teléfono, de acuerdo con requerimientos diarios; digitar

memorandums, cartas y certificados; realizar seguimiento de documentos administrativos;

solicitar documentos a alumnos, docentes y/o directivos para la confeccién de expedientes;
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coordinar envios de cartas, folletos y/o afiches (correspondencia); cotizar compra de
material para alumnos, docentes y/o directivos; completar y tramitar solicitud de ordenes de
compra; completar formulario de solicitud de fondo fijo y realizar su seguimiento; efectuar
rendicion de fondo fijo, imprimir o fotocopiar documentos; ingreso de datos a planillas
electronicas relativas a antecedentes académicos y/o administrativos de la unidad; gestionar
y dar seguimiento a solicitudes de convenios honorarios; tramitar pago de facturas, otorgar
atencion e informacién telefénica, personal y via correo electrénico; recepcionar

documentos y correspondencia externa.

Perfil de caracteristicas deseables:

Adecuacién a un trato formal y respetuoso, adecuacién a normas y figuras de
autoridad; apego a procedimientos institucionalizados; adecuado uso del lenguaje, excelente
presentacion personal; honestidad, confiabilidad en el manejo de informacién, capacidad de
tolerancia al estrés y a la frustracion, iniciativa y autonomia normales; orden y planificacion

normal superior.

©®  Escalafén de Técnicos.

Cargos prototipicos: Técnicos laboratoristas.
Técnicos en Servicio Social.
Auxiliares de Parvulos.
Técnicos Juridicos.

Técnicos Informaticos.

Requisitos Minimos:
- Cuarto afio medio aprobado o egresado de Ensefianza Técnico Profesional.

- Titulo Técnico obtenido en un Centro de Formacién Técnica o Instituto
Profesional reconocido por el Estado, y con una duracién de estudios de 4

semestres.

- Experiencia Laboral previa en tareas o funciones equivalentes de 3 afios.
Es preciso mencionar que los datos expuestos corresponden al principal y formal

intento de la Universidad de Valparaiso por regularizar las labores encomendadas a sus

funcionarios, asi como aquellos que ingresen a trabajar a la institucion.

25



Contexto Institucional.

Esto se refleja en el “Informe Final sobre la Comisién de variables minimas de
ingreso a la Universidad de Valparafso para personal no Académico” desarrollado por
diversas autoridades de la instituciéon junto con la Asociaciéon de Funcionarios de la
Universidad de Valparaiso (AFUV). Este documento fue aprobado y enviado, para el
conocimiento de las autoridades de cada unidad, durante el mes de Julio del presente afio,

comenzando su aplicacion a partir de Agosto del mismo.
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CAPITULO II
MARCO DE REFERENCIA

2.1 Universidad. Una Institucién de Educacién Superior.

2.1.1. Sus primeras concepciones.

El hombre por su naturaleza mantiene una inquietud y necesidad por comprender los
sucesos y acontecimientos que ocurren en el medio que lo rodea. Es por ello que siempre
esta en busqueda del saber. Bajo ésta concepcion, surge la idea de crear entidades dedicadas

exclusivamente a brindar una formacion de caracter intelectual a las personas.

Esta entidad a la cual se hace alusiéon corresponde a la Universidad, término que
procede del latin “Unwniversitas”, nombre abstracto formado sobre el adjetivo UNIVERSUS-

A-UM (todo, entero, universal), detivado a la vez de UNUS-A-UM (uno)'.

En el latin medieval Universitas se empled originariamente para designar “cualquier
comunidad o corporacion considerada en su aspecto colectivo”. Cuando se usaba en su sentido
moderno denotaba un “cuerpo dedicado a la enserianza y a la edncacion”, la cual requeria la
adicciéon de un complemento para redondear su significado "Universitas Magistrorum Et
Scholarium’: «Ayuntamiento de maestros et de escolares que es fecho en algin logar con voluntat et con

entendimiento de aprender los saberes» (Partid. 11, titulo XXXI, ley 1.)

A través de los afos las funciones de la universidad se relacionaron exclusivamente
con la ensefianza, la investigacion, la extension o servicio y la promociéon de una sociedad

democratica.?

En cuanto a su misiéon emprendié acciones relativas al hombre, a la ciencia y a la

sociedad

1 De la “Universitas” a la “Universidad”, Significado del término “Universitas”. Alma Mater Hispalense. [en linea]; documento
electrénico. [fecha de consulta: Mayo 2006]. Disponible en: www.personal.us.es/alporu/historia/universitas_termino.htm.
2|bid.
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2.1.2. Evolucién histérica de la Educacion Superior en Chile

La historia contemporanea de la educacién superior en Chile, se enmarcé bajo la
premisa mundial de entregar una formacion profesional de manera académica y formal. En

el contexto nacional esta realidad puede dividirse en cuatro etapas:

@ El periodo anterior a la Reforma Universitaria de 1967-1968.°

En este periodo la Educacién Superior en Chile fue dominada por el Estado. El
concepto del “Estado Docente”, hasta el ultimo cuarto del siglo XX, capturaba la nocién de
que la educacién era una responsabilidad del Estado. En cuanto a las entidades privadas
involucradas en la educacién, éstas eran reconocidas como colaboradoras en la misién y

funcion educacional de éste.

El acceso a la educacion superior chilena hacia fines de los ‘60, se expresaba en un
sistema pequefio y homogéneo compuesto por dos universidades publicas y seis

universidades privadas, las cuales contaban con subsidios estatales.

® La era de la Reforma entre 1960 y 1973.*

La Reforma Universitaria fue un proceso de intensa discusion sobre la naturaleza de la
universidad y su papel en la sociedad chilena, y de experimentaciéon de nuevas formas de
organizacion y gobierno. Fue iniciada por estudiantes en la Universidad Catdlica de

Valparaiso y la Universidad de Chile en el afio 1967.

Junto con significativas manifestaciones, la reforma trajo una transformacion sin
precedentes de la universidad chilena. El gobierno institucional fue reorganizado, y bajo el
estandarte de la democratizacion, los rectores, decanos y directores de unidades académicas
comenzaron a ser elegidos por los profesores y se introdujo la representacion de estudiantes

y funcionarios en los 6rganos colegiados de gobierno.

El financiamiento publico se duplicé entre 1969 y 1974 para aumentar la cantidad de
matriculas y lograr incorporar a un mayor numero de académicos de jornada completa

dedicados exclusivamente a la investigacion.

3 UNESCO. Agosto 2003 - [en linea] [fecha de consulta: Mayo 2006]. Digital Observatory For Higher Education In Latin America
And The Caribbean. [documento electrénico.]. Disponible en: http://www.unesco.org.ve/programas/nacionales/chile/infnac_cl.pdf.
4 |bid.
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Las universidades experimentan en este periodo una suerte de polarizaciéon ya que se

convirtieron en el reflejo de los conflictos politicos y sociales del pais.

@ El periodo entre 1973 y 1980, anterior a la Reforma de 1980.°

Llegado el afio 1973, tres semanas después del pronunciamiento militar del 11 de
Septiembre, el nuevo gobierno intervino las ocho universidades a través de rectores
militares que asumieron la plenitud de las atribuciones de gobierno universitario

previamente distribuidas entre diversas autoridades y 6rganos colegiados.

Profesores, alumnos y funcionarios asociados con el depuesto gobierno fueron
expulsados de las universidades. Se desmantelaron unidades académicas enteras,

especialmente en el area de las ciencias sociales.

Con esta nueva realidad finalizando los afios ‘70 la educacién superior chilena
presentaba un creciente desajuste entre los requerimientos sociales y las opciones ofrecidas
por el sistema formal. En consecuencia, las universidades experimentaban escasez de
recursos, ejerciendo una presion por la entrega de mayores aportes fiscales. Paralelamente, y
como manera de suplir los vacios dejados por el sistema universitario, fueron adquiriendo
vigor organismos orientados a satisfacer una mayor demanda por educaciéon de un nivel

técnico, donde se impartfan carreras cortas, en nuevas instituciones de caracter educativo.

El gobierno militar estipulé que el sistema universitario se habfa convertido “en un
esquema cerrado y virtualmente monopdlico de 8 universidades sustancialmente financiadas todas por el
Estado” (las que escapaban a todo control de eficacia y eficiencia) convirtiéndose “en Jas
tinicas entidades de la Repriblica que gozaban de un financiamiento estatal alto, asegurado y carente de todo
control”. Esto habria generado, segin el gobierno militar, una falta de competitividad entre

las universidades y un bajo crecimiento de las mismas.

® La etapa que comienza con las Reformas de 1981 y que perdura hasta hoy.*

A principios de los afios ’80, durante el gobierno militar se producen profundas
reformas al orden constitucional, entre ellas: la ley laboral, la seguridad social, la salud, los
mercados de capitales y la educacion publica. En ésta dltima se otorga mayor prioridad a la

educacion superior fundamentalmente.

5 |bid.
6 Ibid pag. (cita3)
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Con los objetivos de expandir la matricula, de diversificar el sistema de educacién
superior, y de estimular la competencia entre las instituciones, se autorizé6 en el afio 1981 la
creacion de universidades privadas y de nuevas instituciones no-universitarias de educacion

superior, llamadas: Institutos Profesionales y Centros de Formacién Técnica.

Los Institutos Profesionales fueron autorizados para otorgar los titulos profesionales
no reservados a las universidades, y los Centros de Formacién Técnica quedaron a cargo de

las carreras técnicas de dos afios de duracion.

En esta época se propendio a reducir y controlar el potencial de activismo politico de
las grandes universidades publicas, el cual fue procurado a través de la transformacion de
los colegios regionales de la Universidad de Chile y la Universidad Técnica del Estado en 14

pequenas universidades puablicas independientes (entre estas la Universidad de Valparaiso).

Estas nuevas universidades, asi como sus dos progenitoras, fueron dotadas en 1981 de
nuevos estatutos por el gobierno, permitiéndoles establecer sus propios reglamentos y
organizacion, pero siempre dentro de los limites de sus estatutos y de las reglas generales
aplicables al sector publico y sujetas a la supervision de rectores delegados con poderes

soberanos y a las restricciones impuestas por un régimen politico represivo.

El financiamiento también fue redisefiado en 1981, creandose un subsidio por parte
del Estado a través de dos instrumentos: un aporte fiscal directo, o AFD, distribuido entre
las universidades publicas y las universidades privadas antiguas, y un aporte fiscal indirecto,
o AFI, introducido a modo de incentivo y premio a la calidad, repartido entre las
instituciones de educacién superior en proporcion al numero de alumnos de primer afio

matriculados en cada una de ellas.’

Las nuevas universidades privadas debian financiarse integramente a través de los
aranceles que cancelaban sus estudiantes. Estos no tenfan acceso al programa de créditos
para la educacién superior, pero tanto ellas como los Institutos Profesionales y los Centros
de Formacién Técnica fueron autorizados a competir en la distribucién del AFI a contar de

1989.

Para resguardar un desarrollo conforme a exigencias de calidad y de estabilidad
congruentes con el interés publico, se crea el 10 de marzo de 1990 la Ley N°18.962,

Organica Constitucional de Enseflanza, que establece un nuevo mecanismo de supervisiéon

7 Ley N°18.591. Normas sobre fondos solidarios de crédito universitario. Modificada por la Ley N° 19.287 — Diario Oficial de la
Republica de Chile, Santiago de Chile, 04 de Febrero de 1994.
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de las nuevas instituciones privadas, basado en la acreditaciéon desarrollada por parte de un

Consejo Superior de educacioén autébnomo y de caracter predominantemente técnico.

2.1.3. La Universidad hacia el Futuro.

Actualmente el mundo esta enfrentado una gran transicién entre cambios acelerados y
un proceso de globalizaciéon no siempre entendido, que debe ser puesto al servicio de

todos.?

Esta nueva realidad repercute en que la actividad universitaria sea inmensamente
compleja e incierta. De esta forma, las instituciones de enseflanza superior estan situadas en
un lugar privilegiado, que les otorga nuevas oportunidades y opciones, con el propésito de

colmar el déficit del saber y enriquecer el didlogo entre los pueblos y entre las culturas’.

En este escenario, la Educacién Superior se constituye en uno de los motores del
desarrollo y uno de los polos de la educacién a lo largo de la vida. Es a la vez depositaria y
creadora de conocimientos. Es el principal instrumento de transmisiéon de la experiencia

cultural y cientifica acumulada por la humanidad.

En un mundo donde los recursos cognoscitivos tendran cada dia mas importancia que
los recursos materiales como factores de desarrollo, aumentara forzosamente la importancia
de la ensefianza superior y de las instituciones dedicadas a ella. Asimismo a causa de la
innovacién y del progreso tecnolégico, las economias exigiran cada vez mas competencias

laborales que requieran un nivel elevado de estudios™.

En este contexto la Universidad como institucion ha debido responder a las presiones
sociales; a las transformaciones y requerimientos del mercado del trabajo; a la generacién y
transmisiéon del conocimiento a través de una diversificacion y ampliacion en cuanto a las

oportunidades de acceso al sistema.

La tarea a realizar es cambiar de manera sustantiva las metas, planteamientos y
recursos; ademas de todo lo referente al gobierno y gestion de la Universidad ante las

nuevas perspectivas de la globalizacién y el aprendizaje.

8 DIEZ, Ricardo. Aprender Para El Futuro: Universidad Y Sociedad. 2002.

9 Informe de la UNESCO de la Comision Internacional sobre la Educacion para el siglo XXI. La educacién encierra un tesoro.
1997, Pag. 34-35.

10 UNESCO. Opt. Cit .9. Pag. 144.
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Para lograr que la educacién superior sea capaz de cumplir con sus objetivos, es

necesatio considerar lo siguiente':

e Nuevos escenarios en el campo productivo, el campo tecnolégico, en la cultura de las
organizaciones sociales y en los valores y actividades de las personas.

e Requerimientos de nuevas competencias laborales, demandadas por un mercado
competitivo, cambiante e impredecible.

e Exploracion de las potencialidades de los nuevos recursos tecnoldgicos para facilitar la
adquisicion de informacién, aceptar responsabilidades del propio aprendizaje y
comprometerse con un aprendizaje indagativo.

e Entrega de competencias de socializacion y de desarrollo personal.

e Capacitaciones que enfaticen una mayor capacidad de abstraccién, de pensar en
sistemas, de aprender a aprender, capacidades de comunicacioén y trabajo colaborativo,
resolucién de problemas, de manejo de la incertidumbre, de requerimientos morales.

e Elincremento de trabajos que requieren de alto nivel de conocimientos.

e Los cambios en la organizacién laboral, fundamentalmente en la polarizaciéon de las

jerarquias.

Un futuro sistema de Educacion Superior tendra que ser contemplado como un
sistema de comunicacién, no entendida en el contexto del clasico campus. Para ello se
deberan ir adoptando comunicaciones a distancia que tomarian en cuenta factores que
tendran una especial importancia desde el punto de vista de los usuarios del sistema, estos

son: /a flexibilidad, la interactividad, la inmediatez, la personalizacion y la accesibilidad”.

El futuro de cualquier sociedad estd condicionado por sus sistemas educativos vy,
sobre todo, por sus respectivas Universidades. Ninguna sociedad actual es superior a sus

Universidades. Universidad y Sociedad se necesitan de manera reciproca.

11 DEL REAL Bastidas, Marcela. “Competencias profesionales y Trabajo Social de las Practicas Profesionales de la Escuela de
Trabajo Social de la U. de Valparaiso. Periodo 1998-2004". Seminario de Titulo para optar al grado académico de licenciado en
Servicio Social y al Titulo profesional de Asistente Social. Valparaiso, Chile, Universidad de Valparaiso, Escuela de Trabajo
Social, 2004. Pag. 46.

12 UNESCO. Opt. Cit .9. Pag. 23.
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2.2.- Competencias. Nuevo énfasis en el ambito laboral.
2.2.1. Evolucién histérica del concepto.

El mundo laboral y socio productivo a través de la historia ha presentado una

evolucién en sus significados y en sus requerimientos. Sus principales hitos han sido:

e 1960 —1970": Las caracteristicas mas importantes de la década estaban dirigidas a las
nociones de Zareas especificas y segmentadas que debian poseer los trabajadores. Estas eran
los lineamientos que regian a todo trabajador de la época. Si los mencionados carecian

de estas caracteristicas eran mal evaluados por las empresas contratantes.

En cuanto a los oficios u ocupaciones estaban determinadas por la division del
trabajo a través de funciones, las cuales impedian la flexibilizacién de tareas, siendo muy

rigidas en su desempefio.

Ademas en estos afios el trabajo no era visto de manera integrada (trabajo en
equipo), sino muy por el contrario, habia una pérdida del sentido de una tarea global

(objetivos de una organizacion). (Ver Figura N° 1)
Se presentaban dificultades para transferir los conocimientos de una persona a
otra ya que no se buscaba crear relaciones interpersonales al interior de cualquier campo

laboral, sin presentarse asi, una retroalimentacion entre sus miembros.

Figura N° 1: Division del Trabajo a través de funciones.

Funciéon Funcién Funcion Funcion
1 2 3 4

Suma de las funciones: Trabajo Total

13 CASTANEDA Meneses, Patricia y SALAME, Ana Maria. Competencias Profesionales en Trabajo Social. Cuadernos de Trabajo
Social N° 1. 2002.
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1980™: La caracteristica mas importante de la época estaba dirigida a las ualificaciones, las
que obligaban a los trabajadores a poseer conocimientos y destrezas para desempefiar
una amplia gama de actividades. Se puede observar una gran diferenciacién con el

periodo anterior, en donde el trabajo por funcién era prioritario.

En esta etapa fue posible visualizar el aporte individual del trabajador en su
desempefio, por lo tanto se le reconoce como un ser auténomo y creativo,
caracteristicas esenciales para el mercado laboral, teniendo como resultado un adecuado

desempefio. (Ver Figura N°2.)

Respecto a lo anterior, un trabajador valorado por su entorno laboral era el que

aplicaba la polifuncionalidad al desempefio que ejerza en su organizacion.

Figura N°2: Diversificacién de actividades en el ambito laboral.

ACTIVIDADES

CONOCIMIENTOS _ ACTIVIDADES
DESTREZAS g

ACTIVIDADES

1980 — 1990": La caracteristica mis importante de esta década estaba dirigida a las
denominadas competencias, concepto que emerge desde el mundo laboral y permite una

mejor articulacion entre gestion, trabajo y educacion.

En lo que se refiere a la gestion, provee de aquellas destrezas de coordinacién que
deben poseer las personas de mandos superiores dentro de una organizacién, cuyo fin
es alcanzar los objetivos planteados a través de una eficiente y eficaz interaccion entre la

organizacion, el entorno y sus procesos.

14 1bid. N° 13.
15 |bid. N 13.
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En cuanto al espacio de trabajo en su ejercicio la persona debe ser capaz de
“aprender a aprender” y de superar sus limitaciones. Esto se traduce en su capacidad de
adquirir nuevas competencias, las que ayudaran a mejorar su desempeno en cualquier

ambito laboral en que se participe.
Por su parte, la educacién, no solo incluye a la de nivel formal, también se le da
importancia al aprendizaje obtenido por el trabajador en su cotidianeidad laboral y

vivencial. (Ver Figura N°3.)

Figura N°3: Articulacién de ejes centrales que favorecen la Competencia.

A
v

GESTION TRABAJO

EDUCACION

2.2.2. Algunas definiciones de Competencia.

El concepto de competencia tiene diversas definiciones breves con las cuales se

identifican. Estas son:'®

e Esun saber hacer en conciencia.

e Esun saber hacer en accién.

e Es un saber cuyo sentido inmediato no es describir la realidad, sino modificarla. No
definir problemas sino solucionatlos.

e s un saber que puede ser reconocido y validado desde la experiencia.

La Competencia se identifica como una contribucién al éxito de una persona en un
puesto de trabajo. Este concepto significa que a la hora de evaluar, formar, desarrollar y
medir se deben tener en cuenta los llamados ‘factores diferenciadores de éxito” los que evaltan
que unas personas sean mMejores en un puesto y que va a determinar quién estd mejor

posicionado o en mejores condiciones para desarrollar ese puesto con éxito."”

16 |bid. N° 13.
17 Manual de Orientacion Profesional. Definicion de Competencias. [en linea] [fecha de consulta: Julio 2006] Disponible en:
http://www.madrimasd.org/empleo/ServicioEstrategiaProfesional/ManualOrientacionProfesional/glosario.asp.
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Para tener una idea més acabada del término, este se desglosa de la siguiente manera'®:

® Competencias: Todas aquellas habilidades, cualidades, conocimientos, actitudes que
permitan al trabajador tener un desempefo superior (sobre la media) en cualquier
puesto de trabajo, que puedan ser medidas y controladas y de esta forma diferenciar a
un trabajador distinguido, de un trabajador meramente hacedor de su trabajo. (Ver

Figura N°4.)

e Habilidades/destrezas: Capacidad adquirida de ejecutar labores, tareas o acciones

en forma destacada producto de la practica y del conocimiento.

e Cualidades: Rasgos del caracter de los individuos que le predisponen a realizar

determinados tipos de tareas, acciones o labores en forma excelente.

e Conocimiento: Informaciéon que se adquiere en forma tedrica o empirica y que es
procesada en el ambito mental, de acuerdo a las experiencias anteriores del sujeto
poseedor de este conocimiento y que son la base cognitiva que le permiten

desarrollar labores, acciones o tareas.

e Actitudes: Inclinacién de las personas a realizar determinado tipo de labores, tareas

o acciones, que se generan por las motivaciones y conocimientos del individuo.

18 MONTANO Valle, Antonio. La Planificacion Estratégica a través de la Gestion por Competencias. [en linea] documento
electrénico 2002. [fecha de consulta: Julio 2006]. Disponible en:
http:/iwww.sappiens.com/sappiens/comunidades/gconarti.nsf/La%20planificaci%C3%B3n%20estrat%C3%A9gica%20a%20trav%
C3%A95%20de%201a%20Gesti%C3%B3n%20por%20Competencias/F2A8107FD68CE1B141256BC10036EBB9?0pendocument.
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Figura N°4: Agentes que demandan Competencias.

Formadores/as COMPETENCIAS Instancias
Empleadoras

Profesionales/ Usuarios/as
Funcionarios/as
En ejercicio

Otras

profesiones

o empleos

2.2.3. La Competencia Laboral. Un componente esencial en el trabajo.

El concepto de Competencia Laboral emergié en la década de los ‘80 con cierta
fuerza en algunos paises industrializados, sobre todo en aquellos que venfan arrastrando

mayores problemas para relacionar el sistema educativo con el productivo."”

Se desarroll6 como una solucién practica ante la necesidad de impulsar la formacién
de la mano de obra. El problema que estos paises visualizaron no era solamente de tipo
cuantitativo; era también y sobre todo cualitativo: una situacion en donde los sistemas

prevalecientes de educacion - formaciéon ya no correspondfan a los nuevos tiempos.

La respuesta a esta necesidad, era la competencia laboral, que pretendia ser un enfoque
integral de formacién que desde su disefio mismo conecte al mundo del trabajo y la sociedad

en general con el mundo de la educacién.”

El sistema de competencia laboral surge como una alternativa atractiva, para impulsar
la formaciéon y educacién en una direcciéon que logre un mejor equilibrio entre las

necesidades de los individuos, las empresas y la sociedad en general.

Son los cambios culturales los que sentaron las bases de que en el mundo del trabajo

surgieran nuevas rutinas y practicas. Con esto se generé un cambio integral donde se debe

ISMERTENS, Leonard (1996) Sistemas de competencia laboral: surgimiento y modelos. Trabajo presentado en el seminario
internacional "Formacién basada en competencia laboral: situacion actual y perspectivas”. Guanajuato (México) (mimeo) (Afio 7
N°2, Diciembre 1996, p.19)

20 MERTENS, Leonard. Opt. Cit. N° 19.
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revisar y planear la vision de una organizacién y los valores que persiga, esto sera la
referencia basica de la gestion. Por lo anterior se ha producido un cambio en la
productividad de las organizaciones siendo la alta competencia un referente obligado para la

orientacion del sistema de formacion técnica y profesional. 2

Se considera que la actividad innovadora es la base de la mejora en productividad
y competitividad. La innovacién no se limita a la esfera tecnoldgica sino que se extiende a
diferentes ambitos de una organizacion, ubicados en tres grupos: Gestion de la Produccion,

Organizacion del Trabajo y Recursos Humanos.

2.2.4. Concepto de Competencias Laborales.

El Ministerio de Economia, Hacienda y Educacién Chileno concuerdan con que las
competencias laborales son “/z capacidad de un individuo para desemperiar una funcion productiva en

diferentes contextos, de acuerdo a los requerimientos de calidad esperados por el sector productivo”.

En Agosto del afio 2005 se disefia el Proyecto Nacional del Sistema de Certificacién
de Competencias Laborales, que a su vez se enmarca en la articulacion de un gigantesco y
ambicioso proyecto de formacion y capacitacion continua, que involucra al Estado, a los
sectores productivos y también a cada chileno y cuyo fin es elevar la calidad del capital

humano.?

Este proyecto estructura a las competencias de dos maneras:

1. Como Proyecto Pais: Se refiere alos primeros grandes pasos respecto al tema.
2. Como herramienta de Gestion: EL sistema de competencias laborales nacional comienza
a dibujarse con la participacion activa del sector privado, fundamental en la

definicién de oficios y perfiles.

Es hace alrededor de siete afios que la Fundacién Chile incorporé a sus exploraciones
el tema de las competencias. Nace asi, el Programa de Competencias Laborales, como un
proyecto piloto con miras a sentar las bases de una nueva institucionalidad pues es el

antecedente directo del Sistema Nacional impulsado por el Gobierno y financiado por el

AMERTENS, Leonard. La transferibilidad de las nuevas competencias en empresas innovadoras. [en linea] Documento
electrénico, México, 1997. [fecha de consulta: Mayo 2006]. Disponible en: http://www.leonardmertens.com/investigaciones.php.

2 Revolucién en Chile: Sistema Nacional de Certificacion de Competencias.
Revista Capacitacion. [en linea] - Santiago de Chile, n 48, Agosto-Septiembre, 2005. [fecha de consulta: Octubre 2006].
Disponible en: http:/iwww.cinterfor.org.uy/public/spanish/region/ampro/cinterfor/newsroom/resenas/2006/sisnacc.htm
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BID, el Banco Mundial, a través de Chilecalifica, el SENCE y los ministerios de Economia,

Hacienda y Educacién.”

A diferencia de los conocimientos y las aptitudes practicas, que pueden ser validados a
través de los diplomas y titulos del sistema de educacion técnica y profesional, las
competencias requieren de un sistema especial de evaluacion y certificacion.™

Por su parte, la Norma Internacional ISO 9000 en “Sistemas de Gestion de la Calidad,
Fundamentos y Vocabulario” resume Competencia como “/a Habilidad demostrada para aplicar

conocimientos y aptitudes””

De acuerdo al Ministerio de Educaciéon Chileno el modelo de competencias que se
aplica en el pais, corresponde al del autor mexicano Leonard Mertens, en cuanto al tema de
formacion, tipificando a las competencias de manera clara y sencilla, sirviendo de gufa para

su aplicacion en el espacio local.

Segun Mertens, la Competencia Laboral es la “aptitud de un individuno para desemperiar una
misma funcion productiva en diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad esperados por el
sector productivo. Esta aptitud se logra con la adquisicion y desarrollo de conocimientos, habilidades y

capacidades que son expresados en el saber, el hacer y el saber hacer.””

El término de Competencias Laborales, para el autor, aporta una interesante
diferenciacién entre los conceptos de calificaciéon y competencia. Mientras por calificacion
se entiende como el conjunto de conocimientos y habilidades que los individuos adquieren
durante los procesos de socializacion y formacion, la competencia se refiere a diferentes
aspectos del cumulo de conocimientos y habilidades, los necesarios para llegar a ciertos
resultados exigidos en una circunstancia determinada y la capacidad real para lograr un

objetivo o resultado en un contexto dado.

23 |pid. N° 22.

24 Conceptos Bésicos sobre Competencial Laboral. [en linea] CINTERFOR. [fecha de consulta: Mayo 2006]. Disponible en:
http:/iwww.cinterfor.org.uy/public/spanish/region/ampro/cinterfor/temas/complab/xxxx/esp/i.htm.

% La Gestion Por Competencias Y El Impacto De La Capacitacién. Editorial de Ciencias Sociales, La Habana. 2005. [en linea]
[fecha de consulta: Mayo 2006]. Disponible en: http://www.nodo50.0rg/cubasigloXXI/pensamiento/ramirezg_310805.pdf.

% GONZALEZ Rodriguez, Aliana y SAMENTERO Bon, Msc. lleana. La Gestion por Competencia, una via para mejorar la
evaluacion del desempefio. [en linea]. Documento electronico Publicado el 13 junio del 2006. [fecha de consulta: Octubre 2006]
Disponible en: http://www.gestiopolis.com/canales7/rrhh/gestion-por-competencias-para-evaluar-el-desempeno.htm.
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Segin el mismo autor los tipos de competencias se pueden dividir en””:

e Competencias basicas: se relacionan con la formacién y son las que permiten el
ingreso al trabajo: habilidades para la lectura, escritura, comunicacion oral, calculo, entre

otras.

e Competencias genéricas: se relacionan con los comportamientos y actitudes labores
propios de diferentes ambitos de produccién como: la capacidad para el trabajo en

equipo, habilidades para la negociacion, planificacion, entre otras.

e Competencias especificas: se relacionan con los aspectos técnicos directamente
relacionados con la ocupacién y no son tan facilmente transferibles a otros contextos
laborales como: la operacion de maquinaria especializada, la formulaciéon de proyectos

de infraestructura, entre otros.

Se hizo preciso profundizar en el ambito de las competencias laborales a través de la
creacion del Modelo de Gestién por Competencias, el cual permitié una ampliacion del
enfoque utilizado habitualmente, de manera que ya no sélo importa la seleccion del
personal basado en competencias, sino que es fundamental el evaluar cada cierto periodo el
desempefio del trabajador en su quehacer laboral, aportando asi al mejoramiento de la

competitividad de la organizacion.

21 QUEZADA Martinez, Humberto. Competencias laborales, Evolucién y Tipologia. [en linea]. [fecha de consulta: Mayo 2006].
Disponible en: httpe://www.gestiopolis.com/canales/derrhh/articulos/64/clevol.htm.
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2.3. Capital Humano. Un valor agregado a la actividad laboral.

2.3.1. El inicio de un nuevo enfoque.

En la década del 50 se definié6 Capital Humano, como la inversion realizada en las
personas para incrementar la productividad del trabajo (Vision Fordista del trabajo en
cadena), ya que era necesario asegurar salud, educacién, vivienda, entorno y sociabilidad

adecuados para satisfacer las necesidades basicas de la poblacién.28

En el transcurso de las décadas ha ido desapareciendo el trabajo en su clasica
concepcion referido a los horarios continuos, la mantencién de una misma funcién y puesto

de trabajo, en igual institucién y de por vida.

Aparecen nuevas instituciones ante los nuevos cambios en las condiciones del
mercado, teniendo que reorientar la produccién a los nuevos patrones de consumo. Los
negocios surgen y mueren rapidamente, las riquezas son construidas en la inestabilidad, solo
se toman las buenas ideas dejando relegadas las maquinarias e infraestructuras, antes

consideradas primordiales. *’

Lo anterior se debe principalmente a los innumerables cambios tecnolégicos que
dejan obsoletos los antiguos sistemas productivos, provocando que lo unico seguro en
cualquier ambito laboral es la necesidad de ser flexible y tener la capacidad de readecuarse a
las nuevas realidades, puesto que ni los oficios aprendidos en el trabajo, ni los titulos

profesionales aseguran la empleabilidad.

En la actualidad, los trabajadores y empleadores deben transformarse en
autosuficientes, innovadores, capaces de tomar decisiones y asumir riesgos, de inventar

ireas nuevas que tengan valor agregado, dirigida a crear con ello nuevos negocios.”

La organizacién actual del trabajo se caracteriza por el funcionamiento de grupos
autéonomos, donde predomina la rotaciéon de labores, no habiendo separacion jerarquica de
las responsabilidades, es decir, la organizacion del trabajo pasa de ser piramidal, a ser un
conjunto de redes. Para lograrlo se requiere de mayor interconectividad de la organizacién

de los recursos humanos basada en la colaboracién, confianza y buenas relaciones laborales.

28 Gobierno de Chile, SENCE y Doxa América Latina. Estudio: Fomento y Promocién de la Capacitacion Laboral a través de e-
Learning. [en linea] Articulo: “Desarrollo del Capital Humano en la Sociedad de la Informacion”. [fecha de consulta: Julio 2006].
Disponible en: http://fempresas.sence.cl/documentos/elearning/promo_fom_capa.pdf.

29 |bid.

30 |bid.
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2.3.2. El Capital Humano como concepto.

La teoria del Capital Humano fue desarrollada por el economista norteamericano Gary
Becker en el afio 1964, trabajo por el cual recibe el Premio Noébel. Su concepto de Capital
Humano hace referencia al “aumento en la capacidad de la produccion del trabajo alcanzgada con
mejoras en las capacidades de trabajadores. Estas capacidades realzadas se adguieren con el entrenamiento,
la edncacion y la experiencia. Se refiere al conocimiento prdctico, las habilidades adgquiridas y las capacidades

aprendidas de un individno que lo hacen potencialmente”. >

Sin embargo, por mucho tiempo su trabajo acerca de este tema fue ignorado y
criticado por los principales economistas del mundo, quienes no lo consideraban un
verdadero par, por dedicar su estudio a dicho concepto, al extender el dominio del analisis
microeconémico a un amplio rango de comportamiento humano e interaccion, incluyendo

aquel que no tiene relacién con el mercado.

Becker comenzé a estudiar las sociedades del conocimiento y concluyé con su estudio
que su mayor tesoro era el capital humano que estas posefan, esto es, “e/ conocimiento y las
habilidades que forman parte de las personas, su salud y la calidad de sus habitos de trabajo”. Ademas
logra definir al capital humano como importante para la productividad de las economias

modernas ya que ésta se basa en la creacion, difusion y utilizacion del saber.”

El conocimiento se crea en las empresas, los laboratorios y las universidades;
difundiéndose por medio de las familias, los centros de educacién y los puestos de trabajo y
es utilizado para producir bienes y servicios. Si bien antes se consideraba que la prioridad
era el desarrollo econémico y que luego vendria todo lo demas - educacion, vivienda y salud
- hoy es completamente diferente ya que la vinculacion entre educacién y progreso
economico es esencial; Becker lo puntualiza de la siguiente manera: "La mportancia creciente
del capital humano puede verse desde las experiencias de los trabajadores en las economias modernas que

carecen de suficiente educacion y formacion en el puesto de trabajo".

En la actualidad, la tecnologia y la informacién estan al alcance de todas las
instituciones, por lo que la unica ventaja competitiva que puede diferenciar una
organizacion de otra es la capacidad que tienen las personas dentro de ésta de adaptarse al

cambio. Esto se logra mediante el fortalecimiento de la capacitacién y aprendizaje continuo

31 CRUZ Mufioz, Peggy Kareny VEGA Lépez, Georgina. La Gestion por Competencia: Una nueva Herramienta en la Planificacion
Estratégica del Recurso Humano. Trabajo de titulacion presentado para optar al titulo de Administrador de Empresas, Mencion
Recursos Humanos. Antofagasta, Chile, Universidad de Antofagasta, Facultad de Educacion. Agosto 2001. [fecha de consulta:
Junio 2006] Disponible en: http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/rrhh/gesporcomp.htm.

32 |bid.
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en las personas, a fin de que la educacién y experiencias sean medibles y mas aun,

valotizadas conforme a un sistema de competencias.”

En esta logica el capital humano es el principal recurso con que cuenta una sociedad
para promocionar su desarrollo presente y futuro, por lo cual es fundamental impulsar
politicas para el mejoramiento de las condiciones en que viven los ciudadanos y avanzar

hacia estratos de bienestar cada vez mayores.
2.3.3. La Formacion en el Capital Humano.
El capital humano distingue dos formas posibles de formacién™ :

o L a formacion general: Es adquirida en el sistema educativo, formativo. Su transferibilidad y
adquisicion seran financiadas por el trabajador, ya que puede hacerla valer sobre el
conjunto del mercado de trabajo. Por su parte, la organizaciéon no esta, en modo alguno,

obligada a costear la formacién de una persona.

o La formacion especifica: Es adquirida en el seno de una unidad de produccién o de servicio,
permite desarrollar al trabajador su productividad dentro de la empresa, pero nada, o
bien poco, fuera de ésta. En este caso, el financiamiento es asegurado al mismo tiempo
por la organizaciéon y por el trabajador. Durante el perfodo de formacion, el salario
recibido por el trabajador es inferior al que hubiera podido recibir fuera de la empresa.
Esta diferencia se valora por su contribucién a la formacién especifica, pero permanece
superior a su productividad en valor, libre de los costes econémicos de la formacion.

Esta diferencia expresa la contribucién de la institucién a esta formacion.

El capital humano es por tanto el conocimiento que posee cada individuo y a medida

que el individuo incremente sus conocimientos crecera su capital humano.

Es importante entender que sobre la base de todo capital humano se encuentran las
actitudes. En ellas se ven las conductas de las personas y como toda conducta se puede
modificar. Esta demas decir, que es la tarea mas dificil de cambiar, ya que entran a jugar un
papel importante en el mundo interno de los trabajadores. Por este motivo, las actitudes de
las personas tienen mucho de aspectos internos y es por ello que se colocan en la base de la

pirdmide del capital humano.®

33 Jhid. N° 31.

34 E| Capital Humano. [en linea] Mayo 2002 - [fecha de consulta: Junio 2006]. Disponible en: http:/multitudes.samizdat.net/El-
capital-humano.html.

8 El Capital Humano. [en linea] [fecha  de  consulta: Junio  2006]. Disponible  en:
http://www.gestiopolis.com/canales/gerencial/articulos/59/caphumano.htm.

3 |bid.
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Las ganas, el deseo y la predisposicioén, son competencias inherentes a las personas y
configuran su manera de actuar. De nada servird inculcar nuevas habilidades a los
trabajadores si no poseen la actitud correcta (no estan predispuestos desde su mundo
interno para tomarlas), ni mucho menos generatles un compromiso con la gestiéon del

conocimiento.

En el segundo escalon de la piramide del capital humano se encuentran las aptitudes.
Estas se componen en su mayoria por habilidades, técnicas y demas conocimientos que se

demuestran explicita o ticitamente por las personas.’

En las aptitudes se evidencian las técnicas y las destrezas de las personas y como
cualquier otra habilidad se puede mejorar, perfeccionar, evolucionar, actualizar, desarrollar y
potenciar, de manera que si los recursos humanos tienen la actitud correcta, pero no tienen

la aptitud necesaria, la pueden incorporar mediante la adquisicién de conocimientos.

En primera instancia la persona debe tener el deseo de obtener, dar o compartir
conocimientos (actitud), luego la tarea es decidir cual conocimiento y mediante que proceso

se desarrollaran esas habilidades aprendidas (aptitudes).

La altitud de la piramide que pueda alcanzar el capital humano es una consecuencia de
los dos escalones anteriores. Es decir que, son las actitudes sumadas a las aptitudes, lo que

determina la altitud del capital humano.”

El capital humano debe ser cuidado y mantenido ya que es un factor de produccion
en la economia de hoy. Es por ello que la relacion que tenga el capital humano con respecto
al mercado debe ser de equidad, para asi mantenerlo. En la actualidad las diferentes
instituciones le otorgan un significativo valor a la relacién de los empleados con el mercado,
dando de manifiesto que en las organizaciones se ha producido un giro en la piramide
jerarquica, proporcionandole importancia a la gente que estd en contacto con el cliente

quien es en verdad el jefe.

37 Ibid. N 35.
38 |bid. N° 35.
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2.4. Gestion por Competencias.

2.4.1. Fundamentos del enfoque.

Las organizaciones de hoy no son las mismas de ayer, los cambios que diariamente
surgen en el mundo moderno y globalizado influyen notoriamente en el diario accionar de
cada institucién; con esto, cada uno de los componentes de ella debe moldearse para

ajustarse Optimamente a estos cambios.”

Cada factor productivo debe trabajar de manera eficaz en el logro de los objetivos que
estos cambios conllevan; y es aqui donde se realiza un cambio de visién desde el recurso
humano hacia el capital humano. Es esta diferencia la que debe considerarse de real
importancia para aumentar sus capacidades y elevar sus aptitudes, al punto en que se
encuentre como un factor capaz de valerse por si mismo y entregarle lo mejor de si a su

trabajo, sintiéndose conforme con lo que realiza y por como es reconocido.

La gestion que se desarrolla en la actualidad ya no estd basada en elementos como la
tecnologia y la informacion, sino que "z clave de una gestion acertada esti en la gente que en ella
participa”’’ To que actualmente se necesita es desprenderse del temor que produce lo
desconocido y adentrarse en la aventura de cambiar interiormente, innovar continuamente,

entender la realidad, enfrentar el futuro, entender la organizacion y la misioén dentro de ella.

Dentro de la teorfa de Recursos y Capacidades y la teoria de la Gestién del

Conocimiento se encuentran los conceptos centrales de la “Gestion por Competencias”.”

La Teorfa de recursos y capacidades analiza cada uno de los recursos y capacidades de

la organizacion y su posibilidad de constituirse en ventajas competitivas.

La Teorfa de la Gestion del Conocimiento entiende al capital humano con una
capacidad desarrollable, susceptible de transformase en una ventaja competitiva de la
organizacion. Es importante destacar que en ésta teorfa se determina que los tinicos activos
intangibles son las capacidades, las que representan la habilidad de una organizacién para

aprovechar los recursos que se han integrado en forma intencional logrando una condicién

deseada.”?

% |bid. N° 31.
40 |bid. N° 31.
41 |bid. N° 31.
42 |bid. N° 31
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Las capacidades son la base de una organizacion y estan dadas por las habilidades y
conocimientos de sus trabajadores, por ello no se debe subestimar el valor del capital
humano en el desarrollo y aplicaciéon de las capacidades e indiscutiblemente en la creacion

de las aptitudes.

Debido a lo anterior, una herramienta indispensable para enfrentar este desafio, es la
Gestion por Competencias, debido a su profundizacion en el desarrollo e involucramiento del
capital humano, puesto que ayuda a elevar a un grado de excelencia las competencias de

cada uno de los individuos envueltos en el quehacer de la organizacion.”

La CINTERFOR, la define como “un modelo de gerenciamiento que permite evaluar las
competencias especificas que requiere un puesto de trabajo, ademds es una herramienta que permite
Slexcibilizar la institucion ya que logra separar la organizacion del trabajo de la gestion de las personas,
introduciendo a éstas como actores principales en los procesos de cambio de las empresas y finalmente,

contribuir a crear ventajas competitivas de la organizacion”.*

El modelo de Gestién por Competencias pasa a transformarse asi en un canal
continuo de comunicacién entre los trabajadores y la organizacion; es en este punto cuando
la organizacién involucra las necesidades y deseos de sus trabajadores con el fin de
ayudarlos, respaldarlos y ofrecerle un desarrollo personal capaz de enriquecer la

personalidad de cada uno de ellos.

Como elemento estratégico aporta en cuanto a enfrentar los nuevos desafios que
impone el medio, impulsando a nivel de excelencia las competencias individuales de
acuerdo a las necesidades operativas, garantizando el desarrollo y administracién del

potencial de las personas, "de lo que saben hacer o podrian hacer””’

Este enfoque, en relaciéon con el capital humano, hace la diferencia entre lo que es un
curso de capacitaciéon, con una estructura que encierre capacitacion, entrenamiento y
experiencia que son necesarios definir para los requerimientos de un puesto o identificar las

capacidades de un trabajador o profesional.*

As{ se analizan una serie de caracteristicas mas precisas en cuanto a las conductas,

actitudes, habilidades y conocimientos de cada individuo, lo que permite no sélo una mejor

43 Jhid. N° 31.

44 CINTERFOR. Las 40 preguntas mas frecuentes sobre competencias laborales. [en linea] Articulo: Gestion de Recursos
Humanos por  competencias. 2004 [fecha  de consulta: Mayo 2006). Disponible en:
www.cinterfor.org.uy/public/spanish/region/ampro/cinterfor/temas/complab/xxxx/esp.index.htm.

45 |bid. N° 31.

46 MARCHANT Ramirez, Loreto. Actualizaciones para el Desarrollo Organizacional. [en linea] [fecha de consulta: Agosto 2006]
Disponible en: http://www.eumed.net/libros/2005/Imr/index.htm.
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definicién del perfil de competencias del puesto, sino la posterior evaluaciéon en el

desempefio individual.

Se hace complementario, por ende, la identificaciéon de perfiles propios para cada
puesto de trabajo de una organizacion, por lo cual, las competencias que sean consideradas
como deseables para un puesto de trabajo dentro de una cultura organizacional, no tendran
que ser necesariamente las mismas para el mismo puesto de trabajo dentro de otras
organizaciones. Por esta razon, la aplicaciéon del modelo se debe efectuar caso a caso, a
través de la identificacion de personas que ya han demostrado por medio de sus
comportamientos que poseen las “ompetencias requeridas”, identificando qué caracteristicas
poseen esas personas que generan que su desempefio sobresalga del resto de sus pares y por

tanto, resulten mas contribuyentes en pro de los objetivos de la organizacién.*’

Un tema critico al que atiende directamente el modelo es el impulsar la innovacién
para el liderazgo tecnoldgico ya que los trabajadores seran capaces de conocer su propio
perfil de competencia y el requerido por el puesto que ocupan o aspiran, identificando y
actuando sobre las acciones necesarias para conseguir el perfil requerido. Se incentiva asi el

clima innovador desde la base, fundamentalmente a través del autodesarrollo.*

Todo esto permite profundizar la Alianza Estratégica entre la organizaciéon vy los
trabajadores, al generar un mejor capital humano con un desarrollo de carrera, movilidad,

flexibilidad y mayor empleabilidad.

Esta estrategia ayuda a realizar proyectos de bajo costo y alto valor agregado a través
de una mejor utilizacion del capital humano de una organizacion, asignandolos segun las
necesidades de cada proyecto y permitiendo la capitalizaciéon de experiencias y

conocimientos existentes.

2.4.2. Beneficios del Modelo de Gestion por competencias en una Organizacion.
Este modelo favorece en términos econémicos a la organizacion y en términos de

desarrollo a los trabajadores. Este tipo de gestion es el instrumento que vincula estos dos

puntos de vista que aparentemente resultan antagénicos.”

La evolucién de los modelos de direccion de capital humano en las ultimas décadas se

ha caracterizado fundamentalmente por el cambio en la concepcion del personal, que deja

47 Ibid.
48 |bid. N° 31.
49 |bid. N° 31.
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de entenderse como un coste para pasar a entenderse como un recurso, y por la incorporacion
del punto de vista estratégico en todas sus actuaciones. LLa nueva incorporacion del punto
de vista estratégico supone la aparicion de una nueva perspectiva, de naturaleza
multidisciplinar, que subraya la importancia estratégica del capital humano como fuente de

generacion de ventajas competitivas sostenidas.

La Direcciéon Estratégica de Recursos Humanos ha ido evolucionando hacia una
gestion estratégica en la que el capital humano juega un papel esencial en la consecucion de
los objetivos estratégicos de la organizacién, mediante la generaciéon de competencias y
compromiso organizacional como componentes claves en el proceso. No obstante la
gestion por competencias se ha centrado principalmente en la dimensién conductual, por lo

que resulta de interés profundizar en su impacto sobre las actitudes laborales.”

2.4.3. Dimensiones del modelo de gestiéon por competencias.

Al referirse a competencia laboral es conveniente distinguir entre cuatro dimensiones que

pueden diferenciarse y significar aplicaciones practicas del concepto de competencia: '

o Identificacion de competencias: Es el proceso que se sigue para establecer, a partir de una
actividad de trabajo, las competencias que se ponen en juego con el fin de desempefiar

tal actividad, en forma excelente.

o  Normalizacion de competencias: Una vez identificadas las competencias, su descripcion
puede ser de mucha utilidad para aclarar las transacciones entre empleadores,

trabajadores, y entidades educativas.

o Formacion basada en competencias: Una vez dispuesta la descripcion de la competencia y su
normalizacién; la formacion orientada a generar competencia con referentes claros en
normas existentes tendra mucha mas eficiencia e impacto que aquella desvinculada de

las necesidades del sector empresarial.

o Certificacion de competencias. Alude al reconocimiento formal acerca de la competencia
demostrada (por consiguiente evaluada) de un individuo para realizar una actividad
laboral normalizada. I.a emisiéon de un certificado implica la realizacién previa de un

proceso de evaluaciéon de competencias. El certificado, es un sistema normalizado, no es

%0 |bid. N° 31.
51 Ibid. N° 31.
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un diploma que acredita estudios realizados; es una constancia de una competencia

demostrada; se basa obviamente en el estandar definido.

2.4.4. Gestion por Competencias y Seleccion de Personal.

Al momento de introducir en la Gestion del capital humano la variable de las competencias,
la visién cambia; por esta razén en los Procesos de Reclutamiento y Seleccion, la direccion
de la organizacion ya no es la de buscar a una persona que ocupe un puesto de trabajo o de
alentar a los postulantes para que pertenezcan a la misma sino que la nueva misiéon va mas
alla, es esencial el captar a la persona mas adecuada que se ajuste a las necesidades del cargo

pero también que se ajuste a la organizacion en su conjunto™.

El reclutamiento y seleccion basada en competencias facilita la ejecucion de las

funciones de la administracién de las mismas.

El proceso en general, se inicia con la identificacion de las competencias y prosigue con
la evaluacion del candidato frente a tales competencias, estableciendo de esta forma su
idoneidad para el cargo al que aspira. De este modo, el proceso de selecciéon se apoya en las
competencias definidas por la organizacién bien sea mediante la aplicaciéon de normas de
competencia establecidas con el andlisis funcional o, a partir de la definiciéon de las
competencias claves requeridas. L.as competencias facilitan un marco de criterios contra los

cuales llevar a cabo la selecciéon®.

Las diferencias con el proceso tradicional de reclutamiento y selecciéon pueden

resumirse en:

a. El cambio de énfasis en la busqueda de un candidato para un puesto a un
candidato para la organizacion: Lo que ésta necesita es alguien que disponga de
un buen acervo de competencias requeridas para diferentes situaciones laborales
propias de la organizacién. Aparecen asi exigencias del tipo "lo que esta empresa
necesita de su gente" que diferencian perfectamente el perfil de los candidatos mas
alla de su capacidad técnica. Muchas organizaciones crean un modelo propio de las
competencias clave y, con esa referencia, escogen sus colaboradores.

b. Considerar la diferencia entre competencias personales y competencias
técnicas: En los modelos de gestion por competencias se establece una distincion
entre las competencias que los individuos poseen y son muy poco modificables,

frente a las que adquieren y se pueden desarrollar. Las segundas, las que se pueden

52 |bid. N° 31.
53 |bid. N° 31.
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desarrollar, son competencias técnicas y de operaciéon. Estas competencias
representan conocimientos, habilidades y destrezas aplicadas a la ocupacion; del
tipo: uso de herramientas, lectura de instrumentos, capacidad de interpretar
informacién grafica, manejo de software, etc.

c. Introducir ejercicios de simulacion para detectar la posesion de ciertas
competencias por los candidatos: Para poder realizar un proceso de seleccion
basado en competencias la organizaciéon debe hacer explicito un modelo de gestion
por competencias, vinculado a la voluntad de la direcciéon y con una clara
especificacion de las competencias que, en ese caso, se convierten en un lenguaje

comun entre la gerencia y los colaboradores.

2.4.5. Importancia de la Capacitacion en la Gestion por Competencias.

Después de que los trabajadores han sido seleccionados y orientados, es posible que
ain deban adquirir las habilidades, el conocimiento y las actitudes necesarias para
desempefiarse adecuadamente. Si la organizaciéon desea promover a esos trabajadores a
puestos con mayores responsabilidades en el futuro, las actividades de desarrollo resultan

imprescindibles para muchos efectos practicos™.

La mayor parte de las organizaciones de tamafio mediano y grande pone a disposicién
de sus empleados una basta gama de oportunidades. Es importante, sin embargo, que los
capacitadores lleven a cabo un anilisis de necesidades para cada curso especifico, para

determinar si el curso es verdaderamente necesario y, en ese caso, que debe comprender.

El desarrollo de los recursos humanos prepara a los individuos para desempefar
nuevas funciones y cumplir responsabilidades mas concretas, simultineamente constituye
un arma poderosa en contra de fenémenos como la obsolescencia de los conocimientos del

personal, los cambios sociales y técnicos y la tasa de rotacion del personal™.

Este tipo de capacitacion conlleva tres areas para su control eficaz, una parte
teoria, una parte de laboratorio donde se entregan herramientas tedricas para desarrollar
las competencias necesarias y una evaluacion en terreno en el puesto de trabajo, donde
se medira la efectividad de lo aprendido en forma tedrica y en forma empirica a escala
en el laboratorio. Lo anterior seria una reevaluacion de los conocimientos y técnicas

aprendidos.

54 |bid. N° 31.
55 |bid. N° 31.
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2.4.6 Desempefio. Lo esperado del Capital Humano desde el enfoque de

Competencias Laborales.

Hoy por hoy las organizaciones estan experimentando una necesidad de cambiar su
forma de gestion por estar insertos en una globalizacién de mercados donde el Internet es
una muestra de la interconectividad que cada vez asume un rol mas protagonico, situacion

que debe ser adoptada en ambitos como el trabajo para mejorar la competitividad.

Para el logro de lo anterior es preciso crear diversos planes estratégicos, fomentar el
autodesarrollo y el desarrollo de las personas a través de actividades participativas de los
diversos actores de una organizacién y de una correcta optimizacion de recursos de la
misma incluyendo en estos temas, la calidad en sus funciones y un desarrollo sustentable a

través de la mejora del desempefio de los trabajadores.

Segun lo expuesto, las organizaciones han debido adoptar el desempenio como una
herramienta de mejora sustancial de su servicio. Se logra este objetivo a través de acciones
relacionadas con la capacitacion y el perfeccionamiento destinado a sus trabajadores. De
esta forma la organizaciéon optimiza su capital humano logrando mejores ventajas

competitivas y del mismo modo el éxito.

Referente a lo anterior se entiende como Desempeiio (Ver Figura N°5) a “aquellas
acciones o0 comportamientos observados en los empleados que son relevantes para los objetivos de la
organizacion y que pueden ser medidos en términos de las competencias de cada individuo y su nivel de
contribucion a la empresa. Algunos investigadores argumentan que la definicion de desemperio debe ser

completada con la descripcion de lo que se espera de los empleados”™

Otro concepto de Desemperio  esta referido a “la conducta de una persona ejecutando su
trabajo, en términos de los resultados que produce y la satisfaccion que logra haciéndolo, su condicion bdsica
para lograr un buen desemperio laboral son: Recursos, Competencias y Compromisos”. Es importante
una administracién del desempefio porque asegura eficiencia y satisfaccion al interior de una

organizacion.”’

Para adoptar el criterio de desempefio en una organizacion, es necesario utilizar una
adecuada Administracion del desemperio que esta catalogada como el proceso mediante el cual la

organizacion asegura que el empleado trabaja alineado con las metas de la misma. Asi como

%RUIZ, Karla A. La importancia de la Administracion del Desempefio en las Organizaciones. [en linea] [fecha de consulta: Julio
2006]. Disponible en: http://www.monografias.com/trabajos16/administracion-del-desempenio/administracion-del-
desempenio.shtml.

57 GESTAR, Equipo de Consultores. Administracion del Desempefio. ¢Qué es el Desempefio Laboral? [en linea] [fecha de
consulta: Julio 2006]. Disponible en: http://www.gestar.cl/cons_y_selecc/consultoria/consultorias.html#subir.
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las practicas a través de la cuales el trabajo es definido y revisado, las capacidades son

desarrolladas y las recompensas son distribuidas en las organizaciones. *

Figura N° 5

Estructura del Concepto de Desempeio

Saber Actuar:
Conocimiento
Habilidades
Entrenamiento Practico

DESEMPENO

Querer Actuar:
Vision Compartida
Disposicion al Cambio

Poder Actuar:
Organizacion del Trabajo
Atribuciones para...

. . Reconocimiento
Oportunidad para practicar 3
. . ., Clima Laboral
Herramientas, informacion entre otros L,
Motivaciéon

2.4.7. Perfil de Competencia: Una nueva mirada en el mundo del trabajo

Hoy en dia las competencias son un factor clave en la definicion de un empoderado
capital humano, caracteristica imprescindible en el desarrollo y crecimiento de cualquier
organizacion. En esta realidad es preciso identificar atributos que no siempre son tangibles
en la gestion de una organizacion, por ello es imperioso el disenio de Perfiles de Competencia,
los que permiten definir un 6ptimo repertorio de aptitudes y competencias que consentirin

el éxito de una organizacion.

Se entiende por Perfil de Competencias como “¢/ listado de las distintas competencias que

son esenciales para el desarrollo de un puesto, asi como los niveles adecuados para cada una de ellos, en

%8 |bid. N° 56.
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términos de conocimientos, habilidades y conductas observables, tanto para lo que es un desemperiio aceptable

como para lo que es un desemperio superior”.>’
q

Los perfiles de competencias de puestos superan a los tradicionales perfiles de cargo
que comprenden funciones descritas en un plano puramente cognitivo. Aqui, el clasico
contenido de trabajadores del puesto expresados en funciones o tareas, es superado por las

competencias.”

Un perfil de competencias dependera basicamente de la funciones que se requiera
para un puesto de trabajo, de la estrategia y la misiéon de cada organizaciéon. Por tanto, cada
organizacion debera adecuar los Perfiles de Competencia en funcién de los objetivos de la
misma. Dicho Perfil debe ser capaz de describir comportamientos observables, ademas de

ser breve, fiable y legitimo para prever el éxito en el puesto de trabajo.

Por tanto, el Perfil por Competencias de un puesto debera estar constituido, por la
concentraciéon de conocimientos y capacidades necesarias, de acuerdo a la complejidad
técnica y de gestion, asi como el nivel de responsabilidad del mismo. La otra parte de la cara
estara representada por aquellas conductas o comportamientos requeridos para alcanzar un

desempefio 6ptimo en el puesto.”

Ambos perfiles estan constituidos por determinadas competencias, correspondientes
respectivamente a las aptitudes y actitudes desarrollados por cada individuo. Las primeras
responden a los conocimientos y habilidades, siendo mas faciles de medir puesto que son
mas visibles. La dificultad radica en las segundas, es decir, en los rasgos, valores y motivos,
que son la clave de los comportamientos. Estos exigen de un mayor rigor en su medida, por
la complejidad de las mismas, a la hora de ser descubiertas. No se debe obviar que el capital
humano es un factor de producciéon cuyo comportamiento es dificil de predecir, y ain mas
dificil de controlar por los multiples factores de orden social, econdémico y politico que

influyen en €L

Es en este contexto que a inicios de los afios ‘60, el profesor de Psicologia de la
Universidad de Harvard, David McClelland propone una nueva variable para entender el

concepto de mwotivacion, la que considera en un primer lugar a la necesidad de logro

59 ARTIDIELLO Delgado, lleana y CONRADO Barreras, Roxana. Competencias: Un Nuevo Reto (I). Articulo: Retribucion y
Competencias: ¢Como garantizar su éxito? Editorial CISS.S.A. [en linea] [fecha de consulta: Julio 2006]. Disponible en:
http://www.gestiopolis.com/recursos4/docs/rrhh/compeun2.htm.

80 |bid.

61 ARTIDIELLO Delgado, lleana y CONRADO Barreras, Roxana. Competencias: Un Nuevo Reto (Il). Editorial CISS.S.A. [en
linea] [fecha de consulta: Julio 2006]. Disponible en: http://www.gestiopolis.com/recursos4/docs/rrhh/compeun2.htm.
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(resultados cuantitativos) y en un segundo lugar a la calidad en el trabajo (resultados

cualitativos)®.

La aplicacién practica de esta teotfa, se llevo a cabo por parte de su autor, en la India
en 1964, donde se desarrollaron un conjunto de acciones formativas y en solo dos afios se
comprob6 que 2/3 de los participantes habian desatrollado caracteristicas innovadoras, que
potenciaban el desarrollo de sus negocios y en consecuencia a esto, de su localidad de

residencia.

Estos resultados conllevaron a que los estudios de este tipo se extendieran en el
mundo laboral. Todos querian encontrar la clave que permitiera a las organizaciones ahorrar
en tiempo y dinero en los procesos de seleccién de personal. No obstante, por una razén u
otra, la problematica universal en torno a qué formacion debe poseer la persona, y que fuere

adecuada para desempenarse con éxito en un puesto determinado, ain no estaba resuelto.

En el afio 1973, McClelland demuestra que los expedientes académicos y los test de
inteligencia por si solos no eran capaces de predecir con fiabilidad la adecuada adaptacion a
los problemas de la vida cotidiana, y en consecuencia el éxito profesional. Esto lo condujo a
buscar nuevas variables, a las que llamé competencias, que permitieran una mejor

prediccion del rendimiento laboral.

Durante estas investigaciones encuentra que, para predecir con una mayor eficacia el
rendimiento, era necesario estudiar directamente a las personas en su puesto de trabajo,
contrastando las caracteristicas de quienes son particularmente exitosos con las de aquellos

que son solamente promedio.

Debido a esto, las competencias aparecen vinculadas a una forma de evaluar aquello que
“realmente causa un rendimiento superior en el trabajo” y no “a la evaluaciéon de factores
que describen confiablemente todas las caracteristicas de una persona, en la esperanza de

que algunas de ellas estén asociadas con el rendimiento en el trabajo”.

62 VALLE Ledn, Isel. Trabajo en una empresa de capacitacion para directivos, especificamente en el Dpto. Docente Investigativo.
Cuba. [en linea] [fecha de consulta: Octubre 2006]. Disponible en:
http:/iwww.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/rrhh/sobrecomp.htm
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Los estudios del profesor McClelland han posibilitado, para la moderna Gestiéon por
Competencias, la medicion de dichas actitudes. Estas han sido reducidas y agrupadas por el

autor en 6 grupos de competencias, de la siguiente manera:*

e Competencias de logro y accion.

e Competencias de ayuda y servicios.
e Competencias de Influencias

e Competencias Gerenciales

e Competencias cognitivas

e Competencias de Eficacia Personal.

2.4.8. Perfiles de Cargo por Competencia

Dado que las organizaciones estan obligadas continuamente a ajustar sus metas y
objetivos a seguir, se hace necesario desarrollar perfiles que describan claramente y de
manera general los cargos que se requieren, manifestando el deber y derecho de cada

trabajador en cuanto a sus responsabilidades en el cargo en el que éste se encuentre.

Es respecto a lo anterior que se establecen los Perfiles de Cargo por Competencia. Varios
autores han coincidido con lo anteriormente planteado, sustituyendo los antiguos Perfiles
de Cargo que hacian énfasis en el contenido del puesto de trabajo (especificando sus
funciones y tareas); por una nueva concepcion, los actuales Perfiles de Competencia que se
centran mas bien en las responsabilidades y actuaciones que debera tener el individuo para

desempefiar exitosamente su trabajo bajo una situacion contextualizada.®*

Los Perfiles de Cargo jugaron en su momento un papel muy importante en la
formalizaciéon de los contenidos de trabajo, lo cual permitié que cada trabajador supiese el
contenido de su labor, evitando la incertidumbre y duplicidad de esfuerzos. Sin embargo, en
la actualidad los Perfiles de Puesto Tradicionales, son mas adecuados para tareas repetitivas

propias del nivel operativo en una organizacion.

Para los niveles directivos y de trabajadores suelen ser mas convenientes los Perfiles
de Competencia. Esto se debe principalmente a que actualmente existe una tendencia
marcada a la formacién de puestos de trabajo adecuados, por lo cual, es preciso que los

Perfiles de Cargo, Perfiles de Puestos o Perfiles de Competencia, se relacionen con esta

83 |bid. N° 59.

64 LIMASCCA Araca, Carmen. “Los Perfiles de Cargo en la Gestion por Competencias”. Septiembre 2005. [en linea] [fecha de
consulta: Julio 2006]. Disponible en: http://www.ilustrados.com/publicaciones/EEkyIAFEVIkSgmbMxt.php

56



Marco de Referencia.

tendencia de tal manera que se traduzcan en un rango flexible o marco referencial de un

perfil amplio, propiciando el entriquecimiento del desempefio o trabajo.”

El Perfil de Competencias no se concentra en lo que hace el trabajador, sino que se
centra en lo que logra, es decir, en las competencias que debe tener o desarrollar para

asumir una conducta exitosa en su puesto.

Segtn el autor Armando Cuestas la descripcion de un puesto expresado en un Perfil

por Competencias generalmente suele puntualizar los siguientes componentes:*

o Competencias: Esencialmente conjuntos de competencias secundarias con sus respectivas.

o Requisitos y  responsabilidades: Requerimientos de calificacion o de capacidades vy
habilidades para desempefiar el puesto (nivel de formacién y experiencia requerida,
conocimientos y aptitudes). Requerimientos fisicos y de personalidad exigidos para el
desempefio del puesto (atributos fisicos o de biotipo, temperamento, rasgos de

personalidad y actitudes). Responsabilidades y obligaciones inherentes al puesto.

o Condjciones de trabajo: Condiciones fisicas y ambientales en que se desarrollara
predominantemente el desempefio, en cuanto a iluminacién, microclima, ruido, entre
otros.; asi como relaciones interpersonales. Especificidad de la manera predominante en

que se realizara el desempefio y los regimenes de trabajo-descanso prevalecientes.

& Ibid.
6 Ibid.
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Figura N° 7 ¢

Estructura de un Perfil de Competencias
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De modo explicativo, la figura anterior da cuenta de la configuracion del Perfil de
Competencias, denominada Awndlisis, diseiio y Descripcion de Puestos de Trabajo, la cual comienza
por una determinacién rigurosa de las competencias del contenido del puesto o cargo,
respondiendo esencialmente a las siguientes interrogantes: squé se hace?, scomo se hace? y jpara
qué lo hace? (Comprendiendo también el conjunto saber y guerer hacer cuando se vaya a

configurar el perfil de competencias de los candidatos al puesto).

En sintesis, lo expuesto permite concluir que todas las competencias, aunque no en
igual medida, son susceptibles a ser desarrolladas. Por esta razon, la norma basica de gestion
debera ser siempre contratar a las personas que posean motivacion para desarrollar nuevos conocimientos

Y capacidades.

Ademas la confeccion de Perfiles de Puesto por Competencias (contenido en la
implementaciéon de un modelo de gestion por competencias que integre estrategia y un
desarrollo de las competencias en los trabajadores) contribuye al incremento del desempefio

organizacional. ®*

El perfil de competencias a utilizar en el siguiente seminario de titulo es el modelo
desarrollado por Leonard Mertens, que divide las competencias requeridas por un
trabajador en basicas, genéricas y especificas, que le permitiran desempenar adecuadamente

un determinado cargo dentro de una organizacion.

67 Ibid. N° 64.
8 |hid. N° 64.
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CAPITULO III
DISENO METODOLOGICO

3.1. Presentacion.

El Capitulo que se presenta a continuaciéon contiene los principales referentes
metodologicos que se utilizaran en la elaboracion de la investigaciéon que se efectia en
relacién a los perfiles de competencias necesarios en un contexto universitario para un

Estamento Funcionario, en el marco de una experiencia de Seminario de Titulo.

3.2. Enfoque Metodolégico.

La investigaciéon que se llevara a cabo se define como cualitativa debido a que el
objeto de ésta se enfoca en indagar sobre la existencia de perfiles de cargos del Estamento
Funcionario de la Universidad de Valparaiso, de tal forma, de identificar aquellos aspectos
que definan los requerimientos necesarios para el ingreso del personal a la institucion,
mediante la recoleccién de opiniones y experiencias de los principales sujetos involucrados
relacionados con el estatuto en estudio, es decir, desde la perspectiva de la comunidad
universitaria (directivos/as, docentes, funcionarios/as y alumnos/as). Se pretende ademas,
realizar una interpretacion de la informacién recabada desde la perspectiva, tanto del actor

como de las personas que reciben sus servicios.

Dicha investigaciéon se caracteriza por ser exploratoria y descriptiva por los
siguientes fundamentos: Exploratoria, en cuanto a que no existe investigacion anterior que
se asemeje al estudio seleccionado, la cual ayudara a potenciar futuros estudios que
profundicen en el tema en cuestiéon. Su caracter descriptivo apunta al analisis detallado de
los resultados obtenidos, organizados en categorias de trabajo derivadas de los antecedentes

teéricos conceptuales y de las generadas por la experiencia.
3.2.1 Propésito u Obijetivo.
Configurar perfiles de competencias para el Estamento Funcionario de la

Universidad de Valparaiso en los contextos organizacionales de Escuela, Facultad y

Servicios Centrales.
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3.2.2. Preguntas de Investigacion.

Desde la perspectiva de la comunidad universitaria en cuanto a la labor del Estamento

Funcionario:

1. ¢Cémo se caracterizan las funciones y tareas del Estamento Funcionario en los

contextos organizacionales universitarios presentes?

2. ¢Qué competencias requiere el Estamento Funcionario para desempefiarse

exitosamente en la gestién universitaria futura?

3. ¢Cuadles son las necesidades de capacitaciéon que permitirian identificar la brecha en el
Estamento Funcionario entre un desempeno por funciones y un desempefio basado

en una gestion por competencias?

3.2.3. Descripcion de la Estrategia de Investigacion.

a) Dimensiones del Estudio:

e Funciones y Tareas del Estamento Funcionario en los contextos organizacionales
universitarios presentes.

e Competencias requeridas por el Estamento Funcionario para desempefiarse
exitosamente en la gestion universitaria futura.

e Necesidades de capacitacion que permitirfan identificar la brecha en el Estamento
Funcionario entre un desempeno por funciones y un desempefio basado en gestion

por competencias.

b) Colectivos:

Dentro de los participantes que se consideraran para la realizaciéon de la
investigacién en curso se establecen tres colectivos, los cuales se componen de los
principales sujetos que forman parte de la comunidad universitaria de la Universidad de

Valparaiso:
o Primer Colectivo: Estamento Funcionario de la Universidad de Valparaiso.

o Segundo Colectivo: Estamento Docente de la Universidad de Valparafso que realiza

funciones directivas.
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e Tercer Colectivo: Usuarios y usuarias del servicio que presta el Estamento Funcionario

de la Universidad de Valparaiso.

c) Seleccion de la Muestra:

En esta investigaciéon se utilizard un muestreo de caracter cualitativo o tedrico

determinado por la Representatividad por Saturacién tematica.

Este procedimiento de analisis es un mecanismo de validacién de la informacion.
Consiste en que, en el andlisis, a través del aumento progresivo en el nimero de
entrevistas se va produciendo, como expresion discursiva, una progresiva y constante
repeticién de los topicos que, por efecto de la redundancia tematica, van legitimando la
informacién producida como informacion valida y representativa de la identidad de los

colectivos. !

Criterios de Inclusion Primer Colectivo: Estamento Funcionario de la Universidad de

Valparaiso.

e DPoseer la calidad de funcionario/a de la Universidad de Valparaiso, titular o a
contrata al menos dos afios. Para el personal honorarios que no posee la calidad de
funcionario/a se espera que posean antigiiedad de al menos un afo.

e Expresion del deseo de participar del estudio libre y voluntariamente.

Cruterios de Inclusion Segundo Colectivo: Estamento Docente de la Universidad de Valparaiso

que realiza funciones directivas.

e DPoseer la calidad de Directivo de una unidad académica o de apoyo de la
Universidad de Valparaiso, que tenga una permanencia en el cargo de al menos un
afo.

e Expresion del deseo de participar del estudio libre y voluntariamente.

Cruterios de Inclusion Tercer Colectivo: Usuarios y usuarias del servicio que presta el Estamento

Funcionario de la Universidad de Valparaiso.

e DPoseer la calidad de alumno/a o docente de la Universidad de Valparaiso, que tenga

una permanencia de al menos dos afios en la institucion.

1 CONACE, Gobierno de Chile, Ministerio del Interior, Area de evaluacion y estudios. 2002. “Seguimiento evaluativo a la
implementacion de las estrategias estandarizadas de prevencion de drogas en establecimientos particulares -
subvencionados”.
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e Expresion del deseo de participar del estudio libre y voluntariamente.

d) Instrumentos y Estrategias de Recoleccién de Informacion:

e Entrevista Semi estructurada.

Es un procedimiento de conversacion libre del/la participante que se acompafia de
una escucha receptiva del investigador con el fin de recoger la informaciéon por medio de
preguntas abiertas, reflexivas y circulares las cuales podran develar las categorfas de interés
para la investigacion ya que clarifica conductas, momentos claves de la vida laboral de las
personas, logrando de esta forma identificar y clasificar aquellos elementos de importancia,
puesto que los y las participantes desempefian un rol activo y el investigador estimula la
expresion de las persona en su propio marco de referencia comprendiéndolo en su propia

contexto y con ayuda del lenguaje verbal y no verbal.”

Su principal caracteristica esta dada porque con anticipacion se especifican los temas y
asuntos que se van a tratar. En este sentido, quien realiza la entrevista decide la secuencia y
operacion de las preguntas en el transcurso de la entrevista, junto a lo cual esta permitido
anticipar y cerrar brechas logicas en la informacién. Debido a esto, es posible adaptar la

fraseologia de las preguntas, adaptindola a los contextos en que se realice una entrevista.’

La eleccion de este instrumento de recoleccion de datos permitirda recoger
informacién fehaciente de los y las participantes sobre las visiones de sus contextos
laborales e institucionales, logrando un contacto mas directo entre el/la investigador/a y

éstos/as.
e Analisis Documental.
Implica la bisqueda y revision de los documentos institucionales vinculados a la

tematica en estudio, permitiendo extraer de la informacién relevante que aporte al analisis

de las cuestiones de investigacién planteadas.

2 CUBILLOS B., Milton Leonardo. 1999. “Significado de la practica integrada de psicologia de un grupo de estudiantes de la
USTA".Universidad Santo Tomas. Bogota D.C., Colombia. Tesis de grado meritoria de la Facultad de Psicologia.

3 FUENTES, Leticia y HIDALGO, Gabriela. 2000. Seminario de Titulo. Consumo econdmico y Trabajo Social: educacion para el
consumo en escolares del segundo ciclo basico de establecimientos particulares, particulares subvencionados y municipalizados
de la comuna de Vifia del Mar.
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e) Criterios de Rigor:

|\

CRITERIO DE
ASPECTO PROCEDIMIENTO
RIGOR
‘ Valor de Verdad Credibilidad Triangulacion de técnicas
ﬂ Aplicabilidad Transferibilidad Muestreo Tebdrico
H Consistencia Dependencia Juicio de Expertos
ﬂ Neutralidad Confirmabilidad Proceso de Reflexion ‘

3.2.4. Analisis de la Informacion.

Analisis Cualitativo:

e Identificacidén de datos existentes.

e Categorizacion de datos requeridos.

e Disposiciéon grafica — descriptiva de los datos.
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CAPITULO IV
RESULTADOS DE LA
INVESTIGACION

Division Académica de la Universidad de Valparaiso.
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CAPITULO IV
RESULTADOS DE LA INVESTIGACION

PRESENTACION

En el presente capitulo se exponen los resultados surgidos en el desarrollo de la
experiencia, identificando las funciones y tareas realizadas por los diferentes cargos del
colectivo y en cada uno de los contextos analizados; se realiza un perfil de desempefio en
base a las competencias requeridas por éstos/as para una adecuada adaptacion a la
contingencia; y se definen aquellas necesidades de capacitacién que se producen de acuerdo

a la brecha existente entre los dos primeros focos de analisis.
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GESTION POR COMPETENCIAS
ESTAMENTO FUNCIONARIO
CONTEXTO ESCUELA
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4.1.1. Caracteristicas de las funciones y tareas del Estamento Funcionario en

contextos organizacionales de Escuela.

Segun los datos recogidos desde los/as funcionarios/as de la Universidad de
Valparaiso es posible representar las primordiales funciones y tareas que se realizan
habitualmente, en un contexto de Escuela universitaria, desde los cargos que cumplen estos

sujetos en un sistema de desempefio laboral.

Las funciones y tareas que se presentan en los/as funcionatios/as orientan su
quehacer laboral, las cuales deben ser designadas por los superiores, determinando las
labores concretas que les corresponde realizar segun su ambito de trabajo, que ademas debe
poseer una condicién de compromiso profesional por parte del/ trabajador/a para realizar

su labor dentro de la organizacion.

. . “En el trabajo por funciones cada uno cumple con sus tateas y hasta ahi llega...”
Funcionario / a F9)

“Que el desempefio por funciones las personas se dedican a realizar solamente la

Directivo tarea a la que fueron encomendadas, y quizas saber hacer otras cosas pero su
funcién es solamente para la cual fue contratada o designada...” (Di 2)
“...por funciones es que cada uno cumple una funcién que esta declarada, que
debiera estar mas menos incorporada en un contrato...” (Do 10)

Usuario/a

“Eh... me da la impresion de que las tareas significa que solo tienen que responder
a las tareas que se le impongan a los trabajadores...” (A 24)

La caracteristica mas importante de este modelo en las décadas del ‘60 y “70 estaba
vinculada a la nocién de tarea especifica y segmentada las cuales eran los lineamientos que
regfan a los trabajadores. Estos eran mal evaluados por las empresas contratantes si no

cumplian con las funciones y tareas asignadas por la misma.

Este modelo de desempefio laboral basado en funciones y tareas ha resultado util
para el trabajo especializado lo que ha intervenido en el desempefio de manera negativa,
puesto que imposibilita la flexibilidad en las funciones y tareas realizadas, provocando de
esta forma, un trabajo rigido sin posibilidad de verlo de manera integrada y por el contrario,

posibilita una pérdida del sentido global de la labor desarrollada al interior de una Escuela.
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. . “Es complicada la cosa, o sea es que cada uno solamente hace su trabajo... aci esta
Funcionario / a como todo, cada territorio estd como super marcado, cada uno hace lo que tiene
que hacer y miés alld no se puede avanzar mucho, como que igual hay un
estancamiento...” (F 13)

“Que el desempefio por funciones las personas se dedican a realizar solamente la

Directivo tarea a la que fueron encomendadas, y quizas saben hacer otras cosas pero su
funcién es solamente para la cual fue contratada o designada...” (Di 2)
“Eh... me parece que es poco prictica desde el punto de vista de que si a una
persona se le contrata por una funcién determinada, no se ve digamos proactividad
Usuario/a de poder desarrollar otras actividades para las cuales no haya sido contratado, por

las cuales no se le esté pagando...” (Do 4)

“Eh... una ley del minimo esfuerzo, o sea a la persona se le contrata simplemente
pa’ que haga una tarea y no aporta nada de ella al trabajo, lo basico, lo justo y
necesario y nada més.” (A 22)

Dentro de la informacién recolectada, se establece que las funciones y tareas de un
funcionatio/a no estin predeterminadas al momento de ingresar a ocupar el cargo por el
cual fueron contratados, sino que las tareas de éste son aprendidas en el transcurso y
permanencia en el trabajo que debe realizar dentro del contexto Escuela., a través de la
practica del mismo. Sin embargo, los/as funcionarios/as son incorporados a la institucién

con la esperanza de que realicen y cumplan éptimamente con su proceso laboral.

“Ya...bueno, principalmente tareas y funciones designadas como una pauta no hay,
porque yo llegue mmm..., llevo un afio aca eh... me contrataron para la carrera
de... y yo tuve que ir aprendiendo con la practica eh... lo que tenfa que hacer
diariamente.” (F 2)

Funcionario / a

“...se tiene que trabajar en cuanto a la parte local para definir funciones para cada
cargo, o sea es decir cada jefe debe ir definiendo las funciones de la personas que
estan trabajando a su cargo, y eso falta todavia es un proceso.” (Di 4)

Directivo

. “..es que siento que no hay una definicién de funciones... porque no trabaja
Usuario/a justamente...no tiene un desempefio por funciones...cuando uno pide que se
cumplan ciertas funciones uno se da cuanta que no estan tan bien definidas...”

(Do 15)

El ejercicio frecuente de los principales cargos que ejecuta el Estamento Funcionario
de la Universidad de Valparaiso se orienta a través del modelo de desempefio por funciones
mencionado anteriormente y a partir de la informacion recolectada se puede desprender una

clasificacion de funciones y tareas que se despliegan en las Escuelas analizadas.
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® Categorizacién de funciones v tareas generales de Secretarias de Escuela.

Segun los datos recogidos a través de la investigacién realizada, se identificaron

distintas funciones y tareas que deben ser ejecutadas por una Secretaria de Escuela.

Funcionario /a

“...todo los dfas como la atencién del publico, de los alumnos ch...entrega de
documentos que nosotros hacemos...que confeccionamos los certificados de
notas de los alumnos y los certificados de alumnos regulares...revisar los titulos
eh...confeccionar informes al Decano...” (F 10)

Directivo

“...en lo que se refiere a la secretaria, la secretaria por lo general uno las ve
actuando un poco como la secretaria ideal de esta empresa externa y privada,
tomando cartas, enviando, manejando la parte administrativa especifica...” (Di

5)

Usuario/a

“...una es la secretaria de docencia que tiene que ver con el tema netamente
académico de los alumnos, qué ramos pueden tomar, cuiles no, cumplimiento
de sus responsabilidades como dar sus pruebas...tiene que ver con todo el tema
de matriculas, cumplimiento de requisitos para poder tomar las asignaturas...y
ademads tenemos otra secretaria que lleva todo el tema administrativo por el
punto de vista financiero: adquisiciones, compras, egresos, ingresos, etc., ...ellas
nos apoyan con todo otro tipo de...por ejemplo, si organizamos una reunién
también ellas estin ahi viendo los documentos que se deben presentar para esa
reunion, el tema de las fotocopias...” (Do 4)

“...hacer llamadas, las cartas, los correos, coordinar las informaciones...relacién
con los alumnos, que vamos a pedir certificados, los justificativos cuando
faltamos a los practicos...” (A 20)

A continuacion se presentan las funciones y tareas que realizan las secretarias de una

Escuela, divididas en tres categorfas que permiten esquematizar de forma clara y precisa la

labor que realizan diariamente.

Funciones y tareas administrativas:

e Conocer y aplicar los reglamentos internos de la Escuela y de la Universidad.

e Inscribir matriculas y asignaturas de las diferentes carreras.

e Confeccionar todo tipo de oficios (reservados y ordinarios), memorandums,

circulares, cartas, fichas académicas del alumnado.

e Redaccién, entrega y timbrado de Certificados de notas, de alumno regular, de

arancel a los/as alumnos/as y ex alumnos/as de la Escuela.

e Manejar informacion sobre los periodos de prueba (fechas y horas) y la entrega de

notas al alumnado perteneciente a la Escuela.

e Manejar programas de estudio de Pregrado, Post-Titulo y Becas.

e Confeccionar planillas de asistencia de alumnos/as, funcionatios/as y docentes.

70



Resultados de la Investigacion.

e Archivar, ordenar y fotocopiar papeles y documentos.

e Manejar documentacion bancaria (entrega de cheques).

e Rendir cuentas sobre compras realizadas del material fungible al interior de la
Escuela.

e Flaborar informes que soliciten los docentes.

e Recibir y despachar correspondencia.

Funciones y tareas de atencion a pitblico:

e Atender publico interno y externo de la Escuela.
e Atender telefénicamente.

e Atender dudas y consultas.

e Recepcionar certificados médicos.

e Orientar a los alumnos en la toma de ramos.

Funciones y tareas de coordinacion:

e Confeccionar, publicar y distribuir avisos e informacion en paneles informativos.

e Confeccionar 6rdenes de compras.

e Elaborar presupuestos y cotizaciones varias.

e Enviar y recepcionar correos electrénicos.

e Coordinar agendas de actividades de directivos, docentes y alumnado.

e Distribuir y coordinar las salas y dependencias de la escuela llevando un registro de
éstas.

e Distribuir y coordinar el uso del material audiovisual de la Escuela.

e Manejar y conocer horarios de docentes.

e Coordinar, preparar reuniones y entrevistas.

e realizar contactos entre docentes de la Escuela e investigadores de la propia
Universidad o de otras.

e Coordinar y manejar la asignacion de practicas profesionales de cada carrera de la
Escuela.

e Vincular a los directivos y docentes con los distintos contactos que ellos requieran a
través de teléfonos y correos electronicos.

e Manejar y tramitar las postulaciones al extranjero y ayudas econémicas que soliciten
los docentes para la realizacion de Magister o Doctorados.

e Vincular a los docentes con la direccion de la Escuela.
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e Coordinar con docentes nuevas fechas de realizaciéon de prueba en caso de

inasistencia del/la alumno/a o del/la docente.

Una secretaria en un contexto de Escuela, debe cumplir necesariamente con

funciones y tareas de tipo administrativo, de atencién al publico y de coordinacién. Estas

funciones y tareas describen y orientan el trabajo cotidiano que ejecuta este cargo dentro del

Estamento Funcionario.

® Categorizacion de funciones v tareas generales de Auxiliares de Escuela:

Dentro del contexto de Escuela se puede identificar otro cargo como lo es el de

Auxciliar, segin la informacion recolectada en las entrevistas realizadas se puede enumerar

una serie de funciones y tareas ejecutadas por este /a funcionario /a diatiamente.

Funcionario /a

“..ven la sala de computacion, los data show, estar completamente asistiendo
en una sala, lo que es la limpieza de los lugares, lo que es que es por ejemplo el
auditorio cuando se requiere ocupar, cuando falta algin tipo de implemento,
plumones...” (F 6)

Directivo

“.la funcién de ellos es mantener limpias las oficinas, mantener limpia la
escuela, responder en el caso de que un profesor le falten sillas en su sal, de
llevar los equipos tecnolégicos a las salas y dejarlos conectados para los
profesores, etc....” (Di 2)

Usuario/a

“Los auxiliates, abrir y cerrar, o sea ayudarme en la coordinacién de salas,
disponibilidad en la sala, si el data se echa a perder, yo recurro a ellos para que
me asesoren mas técnicamente, eso flujo de salas y todo lo que lleva a dentro,
como computadores, data show, la ubicacién de las sillas, las mesas, eso por un
lado, lo otro me ayudan en términos de gestién, cuando yo necesito ir a dejar
un documento lo mando por estafeteo con .., entonces todo lo que sea
estafeteo, documentacion en términos de documentos formales de enviar o
recibir a veces yo les pido ayuda, me traen documentos ... para acd, que mas de
documentos... fotocopias, las fotocopias que estan autorizadas las saco con ...,
me anilla, todo lo que sea productos que necesite fotocopiar , produccién de
pruebas o esas cosas, eh... insumos de materiales, yo trabajo bastante bien con
...si falta el stick fix, scotch, material fungible, me coordino con ... para eso.”

Do 12)

“Ellos son un siete, hacen funciones de aseo, organizacién, un poco de
cuidado de las salas, de las cosas que estan dentro de las salas, de los insumos
que se requieren en cuanto al aseo o también en las salas...” (A 4)

Seguidamente se presentan una diversa gama de funciones y tareas que deben realizar

un auxiliar de Escuela, las que estan fraccionadas en 4 tipologfas determinando los campos

de accién en el cual se desarrolla este cargo.
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Funciones de aseo, ornato y mantencion:

e Mantener el aseo y ornato de la planta fisica de la Escuela.

e Mantener los bafios limpios y con la implementacién correspondiente.
e Realizar trabajos de electricidad.

e Realizar labores de carpinteria y pintura.

e Coordinacion con los técnicos para la mantencion de equipos.

Funciones de apoyo administrativo:

e Realizar el trabajo de estafeta.(trasladar documentacién entre la Escuela hacia el
medio externo y viceversa)

e Trasladar documentacion y correspondencia al interior de la Escuela.

e Hacer cotizaciones y comprar insumos.

e Recepcion y orientacion a personas externas en las dependencias de la Escuela.

Funciones de apoyo académico:

e Sacar fotocopias.

e Manejar y trasladar los equipos audiovisuales y computacionales de la Escuela.
e Realizar el transporte de cosas, materiales y muebles.

e Habilitar las salas y facilitar las llaves de éstas en la Escuela.

e Dispensar materiales de trabajo para apoyar la labor docente.

Funciones de seguridad:

e Realizar labores de vigilancia en la Escuela.
e Realizar l1a labor de nochero.

e Realizar labores de porteria.

Respecto al listado anteriormente mencionado se exhiben las distintas funciones y
tareas que le compete realizar al cargo de auxiliar en un contexto de Escuela dentro de la
Universidad. A modo general las labores principales que ejecuta este/a funcionario/ a son:
de aseo, ornato y mantencion; apoyo administrativo; apoyo académico y seguridad,
favoreciendo y proporcionando un apoyo logistico a las diversas labores que le corresponde

realizar a este cargo del Estamento Funcionario en el cual esta inserto.
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De acuerdo a la gama de funciones y tareas que deben realizar los cargos
anteriormente mencionados se puede vislumbrar, a través de la revision de las entrevistas
efectuadas en los colectivos elegidos para la investigacion, que el trabajo en su clasica
concepcion referido a los horarios continuos, la mantenciéon de una misma funcién y puesto
de trabajo, en igual instituciéon de por vida, no responde a los requerimientos actuales

demandados por el mundo laboral.

Lo anterior se caracteriza principalmente por la necesidad de contar con un enlace de
diferentes capacidades, habilidades y destrezas que deben poseer los/as funcionatios/as que
participan en el medio interno y externo del mercado laboral, posibilitando la flexibilizacién
de los procesos en las actividades laborales ejecutadas en este caso, por los/ as

funcionatios/as pertenecientes a las Escuelas estudiadas.

Sin embargo este modelo de administracién con el cual se rige actualmente la
Universidad provee de un orden basico que le permite funcionar mecanicamente,
cumpliendo con los objetivos principales sin importar el proceso por el cual se logran éstos,
quedando de alguna manera obsoleto en su uso, permitiendo adoptar otros modelos mas

contingentes que tomen en cuenta a los trabajadores en su contexto global.

® Categorizacidon de funciones v tareas generales de Técnicos de Escuela.

Al interior del Estamento Funcionario, se identifica otro importante cargo, éste es el
Técnico, el cual posee preparacion técnica especifica, con una formacién técnico -
profesional. Este ademas hace de colaborador directo de los académicos de la unidad en la
que se desempenia, especificamente en los estudios practicos de las diversas asignaturas que

se imparten al interior de la Universidad.

Segun los datos recogidos a través de la investigacion realizada, se hace necesario
mencionar que este cargo no desempefia labores habituales al interior del contexto de
Escuela. Lo anterior se debe a que este tipo de funcionario/a no pertenece directamente a
ésta unidad, no obstante en circunstancias de apoyo y/o emergencia al interior de una
Escuela, el técnico concurre a estas dependencias cuando sea necesario segin los

requerimientos de la misma.
La prestacion ofrecida por un técnico, en las Escuelas estudiadas, es principalmente

de mantencién y reparacion de las conexiones eléctricas y de lo referente a gasfiterfa,

ademas de revision de los equipos tecnolégicos y audiovisuales.
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Es importante mencionar que existe otro tipo de técnico pero de un nivel de
especializacién mayor, no presente en la mayoria de las escuelas estudiadas, que requiere de
una formacion concreta, el cual se dedica a apoyar la labor practica de algunas carreras que

lo requieran.

En consecuencia y frente a lo mencionado anteriormente, el cargo de un Técnico no

es reconocido ni sefialado en la informacion recopilada para el presente analisis.

® Categorizacion de funciones y tareas generales de Administrativos de Escuela.

Existe otro importante cargo dentro del Estamento Funcionario, el Adwinistrativo, el
cual posee un conocimiento administrativo especifico, con una formacién mayoritariamente

profesional.

Este cargo hace de colaborador directo de los directivos de la unidad en la que se
desempefia, especificamente en los ambitos de gestién y procesos administrativos que se

realizan al interior de la unidad y de la Universidad.

De acuerdo los datos recopilados a través de la investigacion realizada se hace
necesario mencionar que este funcionario/a no desempefia labores frecuentes al intetior del
contexto de Escuela. No obstante, en circunstancias de apoyo al interior de la unidad
estudiada, éste efectia los procesos administrativos que no pueden realizar los/as

funcionarios/as insertos en una Escuela.
Ademas, en concordancia y frente a lo mencionado anteriormente, el cargo de

Administrativo no es reconocido ni sefialado en la informacién recopilada para el presente

analisis en un contexto de Escuela.
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4.1.2. Competencias requeridas del Estamento Funcionario en contextos

organizacionales de Escuela.

El concepto de competencia laboral se desarrolla como una solucién practica, en la
década del ’80, ante la necesidad de impulsar la formacién de la mano de obra como una
alternativa atractiva en una direccion que lograse un mejor equilibrio entre las necesidades

de los individuos, las empresas y la sociedad en general.

Son los cambios culturales los que sentaron las bases de que en el mundo del trabajo
surgieran nuevas rutinas y practicas. Se generd con esto un cambio integral donde se debe
revisar y planear la visiéon de una organizacién y los valores que persiga, esto sera la
referencia basica de su gestion. Es en este sentido que se ha producido un cambio en la
productividad de las organizaciones siendo la competencia laboral un referente obligado

para la orientaciéon del actual mercado del trabajo.

Se hace alusién entonces que una competencia es en sf un conjunto de habilidades y
destrezas que permiten desarrollar desde una mirada integradora el trabajo que se realiza,
permitiendo conocer los procesos de su realizacion y con ello aumentar el grado de

eficiencia y eficacia que implica ejecutar esa labor.

“..en el trabajo basado en competencias ch... dice relacién con el desarrollar
Funcionario /a habilidades, de ser proactivo, de tener la capacidad, el trabajador, de poder realizar
mas actividades de las que se rigen por sus funciones.”

F9)

“...creemos que es una manera valida de medir las capacidades de las personas y de
las cosas que saben sino que las pueden hacer y las cumplen, por lo tanto va no
solamente al area de conocimiento, sino que el saber hacer y por lo tanto uno
tiene que evaluarlas en forma distinta que el conocimiento y por tanto también
viendo las competencias uno podria seleccionar mejor a las personas y las
personas cumplir mejor sus funciones y tareas que le son propias.” (Di 4)

Directivo

“..en la gestiébn por competencias el trabajo es mucho mas potenciable en las
personas y  para la unidad también mayor desatrollo. O sea, si tenemos
Usuario/a funcionarios que ademas de las funcién que desempefian tengan otras habilidades
por su puesto que vamos a ganar.” (Do 6)

“Yo creo que el enfoque basado en habilidades y destrezas es mucho mas eficiente
porque aprovecha mejor a las personas, las potencialidades que éstas tienen y
ademas le permiten desarrollarlas.” (A 16)

La Competencia por tanto se identifica como una contribuciéon al éxito de una
persona en un puesto de trabajo. Lo que significa que a la hora de evaluar, formar,

desarrollar y medir se deben tener en cuenta estas habilidades y destrezas para identificar a
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la persona mas adecuada para desempefarse con ¢éxito en un determinado puesto de

trabajo.

Cada organizacién, en este caso una escuela universitaria debe ser capaz de trabajar
eficazmente en el logro de los objetivos que estas persigan y para realizar este proceso es
primordial tomar en cuenta al capital humano que esta inserto en este contexto
organizacional. Es respecto a lo anterior que se hace necesario reconocer las habilidades y
destrezas de los/ as funcionatios/as para que estos consigan desempefiarse por si mismos y

entregar lo mejor de si a su trabajo, sintiéndose conforme con lo que realiza.

Funcionario /a “...el basado en competencias es mejor porque a vet... aqui hay que tratar de lograr
un objetivo, cumplirlo como sea, a cabalidad, preocupandonos del proceso, para
poder cumplir el objetivo...” (F 12)

“..creo que es una buena forma de llegar de manera mas eficaz y eficiente al
Directivo resultado, creo que la gestiébn por competencias evita pasat ciertos errores, evita la
teoria de ensayo error, digamos de que echando a perder se aprende...” (Di 2)

“mmm...es bueno porque a parte de que te permite desarrollar como personas a los
funcionarios permite bajar el nivel de estrés, permite organizar las tareas de mejor
forma tomando en cuenta... ademds se sienten comodos con lo que hacen, como
que le gusta...” (A 5)

Usuario/a “eh...es un enfoque que se le deberfa dar a todo trabajo, o sea poder brindar el
maximo de uno al... a lo que se esta haciendo, en cualquier aspecto de la vida, en
cuanto que esa es la forma que se deberia trabajat.” (A 22)

“...un trabajo basado en habilidades y destrezas ademas se espera que la persona
cumpla con su funcién, con su tarea y ademas, eh...brinde lo mejor de si para poder
hacer el trabajo, por decitlo asi, lo mas efectivo posible.” (A 22)

Este modelo pasa a transformarse asi en un canal continuo de comunicacién entre
los/as funcionarios/as y la organizacién, convirtiéndose en un elemento estratégico que
ayuda a enfrentar los nuevos desafios que impone el medio, impulsando a que se eleve el
nivel de excelencia de sus competencias, segun las necesidades operativas, garantizando un
desarrollo administrativo que reconoce el potencial de ellos respecto de lo que saben hacer

o podrian hacer.

Es por ello que se analizan una serie de caracteristicas mas precisas en cuanto a las
conductas, actitudes, habilidades, conocimientos, de cada individuo, permitiendo con eso
no soélo una mejor definiciéon de un perfil de competencias del puesto sino la posterior

evaluacién en el desempefio individual de cada funcionatio/a.
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Por lo tanto, la aplicacién de este sistema de gestion se debe efectuar caso a caso, por
medio de la identificaciéon de los/as funcionatios/as que ya han demostrado por medio de
sus comportamientos que tienen las competencias requeridas para el cargo, determinando
que particularidades poseen estos lo que produce que su labor se destaque del resto de sus

pares, resultando mas colaboradores en favor de los objetivos de la organizacion.

Sin embargo, en el contexto de Escuela universitaria, segun las opiniones recogidas
por los colectivos entrevistados son variadas sobre su posible aplicacién, denotando que
debe existir un proceso de adaptaciéon por patte de directivos y funcionarios/as ante las
nuevas tendencias sobre este concepto de competencias y destinar gran parte de los

esfuerzos a alcanzar y entregar un servicio de calidad.

Funcionario /a |[|“Yo creo que es posible. Es posible si es que hay un departamento que se
preocupe... que se preocupe de llevar esto a lo esencial de las competencias que
necesitan las personas en cada puesto de trabajo porque si fuese asi yo creo que
funcionatia mucho mejor de lo que funciona actualmente...” (F 4)

“Yo creo que estamos no muy lejos, pero tampoco hay que confiarse en que va a
ser algo rapido. Este es un proceso que requiere ser bastante estudiado, y creo que
nuestra Universidad ya esta es ese camino... entonces yo creo que estamos en buen
camino, y creo que estamos no muy lejanos, pero eso si, hay que trabajar bastante,
hay que erradicar yo cteo la administraciéon de fondo que existe en la
Universidad...sino que existe algo ya a nivel central, evitar un poco la burocracia,
que eso va a poder acelerar los procesos y las gestiones...” (Di 2)

Directivo

“..no, a larguisimo plazo a mi juicio. Porque creo que eso exigirfa un acosa que
tiene que también partir de los directivos y yo creo que hasta en los niveles que
jerarquicamente se consideran mas altos no hay todavia una conciencia de que no
somos funcionatios puablicos y de que hay que autogestar cosas. Entonces no esta
todavia una conciencia a nivel de los altos cargos jerarquicos, por lo tanto, que eso
logre llegar a nosotros eso lo veo lejos.” (Do 7)

Usuario/a

“Mira, muy establecido no ctreo que este, pero pienso que si a largo plazo, se datfa a
largo plazo esta transformacion de un trabajo basado en solo a una funcién a una
destreza o habilidad, no es una cosa que se ve de la noche a la mafiana pienso yo,
aunque si hay la voluntad y el esfuerzo de parte de los funcionarios..., pero no se
dan las condiciones.” (A 23)

De acuerdo a la informacion recopilada que se mencioné anteriormente fue posible
extraer para luego describir aquellas competencias exigidas para una adecuada labor de los
principales cargos que componen el Estamento Funcionario de la Universidad de

Valparaiso.

Las competencias requeridas se presentan catalogadas de acuerdo al Modelo de

Competencias del autor Leonard Mertens.
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@  Perfil de Competencias requeridas por una Secretaria de Escuela:

En la lectura que se realiza de las entrevistas sobre la labor de las Secretarias, se
visualizan una gama de elementos que dan sentido a la elaboracién de un conjunto de

competencias, habilidades y destrezas necesarias para el adecuado desempefio de este cargo.

“Yo creo que saber hacer y cumplir con las funciones que nos corresponden,
Funcionario /a |[también estar pendientes de las nuevas cosas que vayan apareciendo para no ir
quedando atras en todos estos cambios que se estan enfrentando a diario tanto en
el mundo como en nuestra realidad de escuela...También esta el compafierismo, la
lealtad, tener respeto por los demds, el trabajar en equipo, el hacer las cosas y
hacetlas bien...” (F 11)

“Hay distintos ambitos de competencias, yo ditfa que el trabajo en equipo es uno
de los que debiera estar en los primeros lugares porque justamente el tipo de
trabajo que queremos que desarrollen ya no es tan individual sino que sea un
trabajo en equipo, que haya liderazgo, que haya un afan de perfeccionamiento
continuo, capacitacién continua, porque el entorno es muy cambiante y nuestras
competencias tienen que ir cambiando, adecuindose y que sean capaces de
patticipar en gestién también que se sientan participe, que no se sientan un
eslabén perdido sino que un eslabén tan importante como los demds y que sean
capaces en realidad de promover cambios, los cambios reales tienen que darse a
nivel de las personas que estan haciendo las funciones.” (Di 4)

Directivo

“En el caso de las secretarias, bueno, las competencias basicas que debieran tener,
ademas del idioma y de saber utilizar un computador a nivel usuario, a nivel basico
usuario, yo creo que debieran de todas maneras saber utilizar bien, por ejemplo en
el caso de la computacién herramientas como internet, herramientas como Exel,
herramientas como Word y manejarlas ya como competencias basicas... desde el
punto de vista de las competencias genéricas... esa capacidad de atender a las
. personas ojala siempre fuera con una sonrisa que para mi es una competencia que
Usuario/a debieran tener en el caso de las secretarias, pot lo menos para mi eso es mucho
muy importante, ademas de saber ellas desarrollarse como equipo...de todas
maneras el lenguaje técnico en las areas de las ciencias basicas... el aprender algun
idioma digamos extranjero, en este caso inglés u otro...” (Do 4)

“..las secretarias tienen que trabajar con personas y debetfan saber eso... como
saber comprender a las personas, saber comunicarse, ser mds empaticas, mas
sociales, mas asertivas, saber decir las cosas... saber manejar bien todo el tema de
computacion o su trabajo administrativo...” (A 24)

A continuacién se construyen y exponen, aquellas competencias requeridas por una

Secretaria en un contexto universitario de Escuela.

Competencias Bdsicas:

e Maneja adecuadamente conocimientos de gramatica y dactilografia a través del
correcto uso de ortografia, redaccion y digitacion para facilitar el resultado de un

trabajo eficaz y acorde a las necesidades de la Escuela.
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e Maneja conocimientos de protocolo a través de una adecuada utilizaciéon del
vocabulario, idiomas (en un nivel basico), cortesia y correcta presentacion personal,
de esta forma se entrega una imagen institucional seria y adecuada de la Escuela

hacia el medio externo.

e Desarrolla caracteristicas de responsabilidad a través de la puntualidad y la entrega
pertinente del trabajo, lo que ayuda a que la labor administrativa se realice en los

tiempos programados en la Escuela.

e Maneja adecuadamente las tecnologfas y el trabajo en red a través de la adquisicion
continua de nuevos conocimientos y actualizaciones en programas computacionales
(software y hardware), facilitando de esta manera un trabajo mas expedito,

acortando los tiempos del mismo.

Competencias Genéricas:

e Desarrolla capacidades de autonomia a través de una adecuada actitud de iniciativa
en la realizaciéon de su trabajo, para evitar una dependencia y demora en los

procesos laborales.

e Posee proactividad lo que se refleja en una actitud creativa en la realizacién de sus
labores diarias para asi aportar con un trabajo de calidad acorde a las necesidades de

la Escuela.

e Realiza un trabajo con eficiencia, a través del desarrollo de su trabajo en el menor

tiempo posible y con la utilizacién adecuada de recursos limitados.

e DPosee capacidad de trabajar en equipo a través de una adecuada comunicaciéon con
sus pares y superiores, situacion que favorece el proceso de retroalimentacion

constante que disminuye los tiempos laborales.
e Desarrolla la capacidad de autoformacién por medio de un interés en la educacion

continua otorgandole conocimientos de diversos ambitos, hecho que procura el

mejoramiento permanente de su labor en la Escuela.
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Posee capacidad de adaptacion al cambio por medio de una actitud positiva a la
acogida de nuevos conocimientos y formas de trabajo, posibilitando una adecuacion

a los cambios administrativos que emprenda la Escuela.

Desarrolla su trabajo enfocado a un adecuado Servicio al cliente, a través del manejo
en temas de relaciones publicas para obtener un servicio de calidad basado en la
cordialidad, formalidad, buena disposicion y trato.

Posee un compromiso institucional a través de la capacidad y el deseo de orientar su

labor cotidiana a partir de las necesidades de la Escuela.

Desarrolla una adecuada capacidad de resolucion de conflictos facilitado a través de
la tolerancia a las criticas, contribuyendo a mermar las situaciones adversas que se

presentan al interior de la Escuela.

Mantiene relaciones interpersonales satisfactorias y de manera empatica con sus
pares, alumnos y docentes a través de cualidades como la amabilidad y la

cordialidad, contribuyendo al establecimiento de un grato ambiente laboral.

Posee capacidad de tomar decisiones asertivas a través de un adecuado criterio y
sentido comun para realizar un trabajo resolutivo lo que la transforma en una

secretaria competente en su quehacer laboral.

Maneja conocimientos de administraciéon —a través de nociones bdsicas en
contabilidad que le permiten llevar un registro ordenado de la documentaciéon que

ingresa a la Escuela y de los ingtesos y/o egtesos que se realicen dentro de ésta.

Competencias Especificas:

Maneja de manera adecuada la confidencialidad, caracteristica inherente al cargo de
secretaria a través de la prudencia en el manejo y entrega de la informacion a las

personas apropiadas.

Conoce los decretos, reglamentos y normativas vigentes (tanto de la Escuela como
de la Universidad en general) para realizar adecuadamente el proceso de matricula e
inscripcién de asignaturas del alumnado y proveer la ayuda conveniente a los

docentes y demas funcionatios/as que requieran de dicha informacion.
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@  Perfil de Competencias requeridas por un Auxiliar de Escuela:

Igualmente como se visualiz6 en el antetior cargo de funcionatio/a analizado, se
presentaran a continuacién las competencias que debe poseer un Awxiliar de Escuela

Universitaria para desempefiarse exitosamente dentro de este contexto.

“...qué habilidades puede tener... ser empdtico, tener buena atencién con el publico,
Funcionario /a ||set tolerantes, saber manejar los equipos que se estan utilizando en las clases para
los docentes...y eh tratar de que sea un dia llevadero” (F 4)

“Yo ditfa que fundamentalmente eso, una actitud proclive al cambio y a la
Directivo superacion personal... y lo otro es la tecnologia, en la medida que la tecnologia lo
requiera en su ambito de trabajo...”” (Di 5)

“y con los auxiliares de aseo... yo esperarfa que ellos conocieran al menos en general
un poco de misién, visién, para donde va la escuela, identidad institucional,
Flujograma y organigrama, quien estd haciendo qué, dentro de la escuela o cargo...
entonces con quien me relaciono para ello, con el objetivo... conocer a todos los
profesores, basico, conocer que es lo que hace cada uno, en general mantenerse
informado... en términos del saber hacer, mira el aseo es algo bésico, el tema de

estion de TIC’s... participativamente también, buen trato con los alumnos...” (Do
g p p el
12)

Usuario/a

“También deberfan tener mas habilidades no solo lo que se refiere al aseo y el
ornato, si no que tener mas capacidades en otras cosas, en otras areas, no solo estar
ahf en la porterfa y mas vincularlo con la escuela... deben ser sociables y cordiales
con los alumnos, tienen que tener toda la disposicién con nosotros, incluso hacer
cosas mas alla de sus funciones...” (A 14)

Las competencias requeridas por un Auxiliar en un contexto universitario de Escuela

que se identificaron son las siguientes:

Competencias Bdsicas:

e DPosce caracteristicas de responsabilidad a través de cualidades como puntualidad,
orden y honestidad, convirtiéndolo en un auxiliar capaz de cumplir 6ptimamente su

labor diaria.

e Mantiene relaciones interpersonales satisfactorias y empaticas con sus pares,
alumnos y docentes a través de cualidades como la amabilidad, respeto y la
cordialidad, contribuyendo al establecimiento de un grato ambiente laboral.

e Desarrolla un manejo adecuado de las tecnologias por medio de la correcta
utilizaciéon de equipos computacionales y audio visual de la Escuela, apoyando la

labor académica de la misma.
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e DPosee habilidades comunicacionales a través de una socializacidén, respeto y
tolerancia hacia sus pares, alumnos y docentes, fomentando un agradable ambiente

laboral dentro de su unidad de trabajo.

Competencias Genéricas:

e DPosee capacidad de tomar decisiones a través de un adecuado criterio y sentido
comun para realizar un trabajo resolutivo lo que lo transforma en un auxiliar

competente en su quehacer laboral.

e Desarrolla la capacidad de autoformacién por medio de un interés en la educacion
continua otorgandole conocimientos de diversos ambitos, hecho que procura el

mejoramiento permanente de su labor en la Escuela.

e Posee capacidad de trabajar en equipo a través de una adecuada comunicaciéon con
sus pares y superiores, situacion que favorece el proceso de retroalimentacion

constante disminuyendo los tiempos laborales.

e Posee proactividad lo que se refleja en una actitud creativa en la realizacién de sus
labores diarias para asi aportar con un trabajo de calidad acorde a las necesidades de

la Escuela.

e Desarrolla una adecuada capacidad de resolucion de conflictos facilitado a través de
la tolerancia a las criticas, contribuyendo a mermar las situaciones adversas que se

presentan al interior de la Escuela.

e DPosee conocimientos de técnicas de organizaciéon del tiempo, a través de la
adecuada y pertinente division de actividades diarias para la optimizacion de la

jornada laboral.
e Desarrolla actitudes de iniciativa a través de una adecuada capacidad de autonomia

en la realizacién de su trabajo, para evitar una dependencia y demora en los

procesos laborales.
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Competencias Especificas:

e Posee una adecuada disposicion a responder a peticiones, necesidades y solicitudes
de los usuarios, logrando orientar y ayudar correctamente a los requerimientos de

éstos promoviendo la calidad en el servicio.

e DPosee conocimientos de seguridad lo que se refleja en la mantencién del
equipamiento que se encuentra en las salas de clases y laboratorios, no arriesgando
su integtidad fisica ni la de los/as alumnos/as y docentes que requieran del

equipamiento solicitado para la actividad.

e Conoce la visién, misién y objetivos vigentes de la Escuela, a través de la
participacion y vinculacién directa con las autoridades de la misma para realizar

adecuadamente su labor en post de la consecuciéon de los objetivos.

De acuerdo a la presentacion y descripcion de las diversas competencias necesarias
para un desempefo adecuado del Estamento Funcionario en el contexto de Escuela,
extraidas a través del analisis de las entrevistas de la investigacion, se puede constatar que las
competencias se han convertido en una parte fundamental para la selecciéon de personal,
momento en el que son considerados aquellos aptos para ocupar un cargo especifico dentro

de la unidad estudiada.

No obstante, se apreci6 la escasez de conocimiento sobre la existencia del concepto
de competencia en la mayor cantidad de colectivos entrevistados y la aplicacién del mismo
en temas de gestién, lo que no permite que la unidad pueda desarrollarse en este nuevo
ambito administrativo que responde a las exigencias internas y externas del mercado laboral

actual.

Es preciso indicar que en la labor de un/a funcionario/a se debe considerar las
competencias que este posee para desarrollar el trabajo cotidiano, ademas de reconocer por
parte de sus superiores, pares o usuarios sobre el servicio que éste entrega, favoreciendo de
esta forma crear en él o ella un compromiso institucional adecuado que permita obtener de
manera mas eficaz y eficiente los objetivos propuestos con resultados positivos para la

organizacion.
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@  Perfil de Competencias requeridas por un Técnico de Escuela:

Respecto a este contexto, el cargo de Témico dentro de una Escuela universitaria no
existe de manera habitual y permanente, puesto que segun la informacion recolectada, no se
hace alusion a éste/a funcionatio/a, por lo que no es preciso exhibir una gama de
competencias requeridas, sin los datos que respalden la informacién para la construccion de

un perfil de competencias de un Técnico.

Sin embargo, es posible mencionar que dentro de las diversas actividades que debe
realizar este cargo se encuentran el apoyo a la labor docente y a otros/as funcionatios/as,
especialmente en las actividades que se pudiesen realizar al interior de las diferentes

unidades estudiadas.

® Perfil de Competencias requeridas por un Administrativo de Escuela:

El cargo de Adwinistrativo dentro de una Escuela universitaria no existe de manera
permanente y habitual, puesto que segin la informacién recolectada, no se hace alusién a
éste funcionario/a, por lo que no es adecuado establecer un perfil de competencias para

este cargo de funcionatio/a.
Es posible indicar que dentro de las diversas actividades que realiza este cargo se

encuentran el apoyo a la labor administrativa de las unidades estudiadas, segun los

requerimientos de las mismas.
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4.1.3. Necesidades de Capacitacion del Estamento Funcionario en contextos

organizacionales de Escuela.

En la década del ’50 aparecen diversas instituciones ante los nuevos cambios en el
mercado laboral, teniendo que reorientar su produccién hacia las nuevas demandas de la
sociedad. Es producto de lo anterior, que las empresas u organizaciones surgen y
desaparecen rapidamente, las riquezas se consiguen sin evaluar el mercado en el que se
insertan y se pierden en la virtualidad las reales necesidades, s6lo se toma en cuenta las
mejores ideas, dejando atras la infraestructura y maquinarias que antiguamente eran

primordiales.

Este contexto se debe a los numerosos cambios tecnolégicos que dejan obsoletos los
anteriores sistemas productivos, creando que la principal y dnica seguridad laboral es la
obligacion de ser flexibles y poseer la capacidad de adecuarse a nuevas realidades ya que ni
la formacioén profesional, ni los oficios aprendidos por la experiencia laboral aseguran la

Empleabilidad y la permanencia en el trabajo.

Es debido a lo anteriormente expuesto, que los/as funcionatrios/as deben
transformarse en personas autosuficiente, innovadoras, asumir riesgos y ser capaces de
tomar decisiones, previendo los riesgos que pudiesen presentarse, teniendo la capacidad de
inventar, auto formarse y dirigir nuevos ambitos laborales. Con ello se cambia el sistema de
trabajo de ser piramidal a ser un sistema integrado de redes que se ayudan mutuamente para

lograr los objetivos de la organizacion en la que se insertan.

“Si... es bueno porque uno va adquiriendo nuevas destrezas, va adquiriendo nuevos
Funcionario/ a ||conocimientos y no se va quedando ene el pasado como lo dije. Han salido hartas
cosas nuevas que es necesario que nosotras como funcionarias debemos de tener,
todo el tiempo capacitacién, conociendo los nuevos avances que estd trayendo el
tiempo, el ritmo de vida que vamos llevando.” (F 9)

Directivo No se menciona.

“... yo creo que sf, porque creo que me da esa sensacién como progresivo, pero que
si es integral, entonces desde esa logica... si bien no es excluyente porque hay
aspecto generales que todos deben manejar, si por otro lado permite profundizar en
T los aspectos especificos en los cuales cada uno debe saber priorizar...” (Do 15)
“Eh... siempre es bueno que se esté capacitando a la gente, de tal manera si lo estan
haciendo bien hoy dia, lo pueden hacer mejor mafiana... no entiendo mucho el tema
como para decir en que area se podrian capacitar mejor, pero nunca esta malo en
cualquier area de trabajo.” (A 22)
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Se logra esto mediante el fortalecimiento de la capacitacién y aprendizaje continuo de
los/as funcionarios/as, a fin de que la educacion y experiencias sean medibles y valorizadas
conforme a un sistema de competencias, que sean impulsadas a través de politicas que
mejoren los tipo de capacitacion que es entregada a los/as funcionarios/as, permitiéndole

acceder a un bienestar econémico y social cada vez mayor.

La formacion o aprendizaje adquirido por el/la funcionatio/a puede ser obtenida a
través del sistema educativo formal o a través de la misma organizaciéon donde se
desempefia laboralmente, permitiéndole dar un valor agregado a la contribucién que presta

la Escuela universitaria a esta formacion, liberandole en parte de costes econémicos.

Es necesario al implementar un curso de capacitaciéon que las personas a quienes va
dirigido éste, posean las ganas, el deseo, la predisposicién, competencias inherentes a los
trabajadores que determinan su manera de actuar, no servira de nada inculcar nuevas
habilidades a los/as funcionarios/as si estos no cuentan con una actitud adecuada pata
tomar la capacitacion, lo que va en desmedro de generar un compromiso con la gestion del

conocimiento.

Todo proceso de capacitaciéon debe considerar que la persona tenga el deseo de
obtener, dar o compartir conocimiento, luego la tarea es decidir cual conocimiento o
aprendizaje se requiere y mediante que proceso se desarrollaran las competencias
aprendidas. Es por ello que la relaciéon que tenga la capacitaciéon respecto al mercado
productivo debe ser de equidad, para asi mantener a la organizaciéon preparada ante las

nuevas demandas de la sociedad, cada dia mas exigente.

“Evidentemente si, yo creo que como te decfa recién creo que serfa bueno que la
Funcionario/ a universidad invirtiera en capacitar a su personal, porque obviamente todos los dfas
uno se supone tiene que ir innovando, van apareciendo cosas y uno debetfa estar
siempre en un nivel, en un buen nivel en realidad...” (F 13)

Directivo “..Creo que la capacitacion es fundamental para poder hacer mas 4giles los
procesos, mas rapido y con menos recursos...” (Di 2)

“La capacitacioén es importante de todas maneras para poder enfrentar un cambio de
organizacién en la Universidad desde cualquier funcionario a académicos” (Do 1)
Usuario/a o ) ’ ]

Si, es importante que siempre se estén capacitando, como en todo orden de cosas
es importante que adquieran nuevas estrategias para que puedan tratar con los
alumnos, nuevas experiencias, no pueden quedarse estaticos ahi, porque asi no
funcionan las cosas, cada vez se va modernizando el asunto.”

(A 18)
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Es por ello que se necesita que el/la funcionario/a y la Escuela en la cual este
desempefia su trabajo sean capaces de desprenderse de los miedos e inseguridades que
produce lo desconocido y los cambios constantes, por lo que se debe adentrar en el riesgo
de optar por un cambio interno, innovando continuamente, entendiendo la realidad social,
la cultura organizacional y misiéon dentro de ella, para asi enfrentar adecuadamente el futuro

que se aproxima.

A partir  de las entrevistas realizadas surgen distintas necesidades de capacitacion
requeridas por los principales cargos que componen el Estamento Funcionario de un

contexto de Escuela.

®  Necesidades de Capacitacién para Secretarias:

En la actualidad una secretaria inserta en un contexto de Escuela debe tener desde su
formacion previa un conjunto de caracteristicas basicas para desempefiarse éptimamente
dentro de su ambito laboral, las cuales pueden ser aumentadas de acuerdo a una serie de
capacitaciones o perfeccionamientos que se requieran impartir segun las necesidades

demandadas por las Escuelas en la cual se inserta.

Funcionario/ a [|“Bueno, capacitacién eh... podria ser en relaciones publicas, de redaccion, eh... cursos
de computacion, de inglés, de protocolo... todas esas cosas que uno la verdad de las
cosas necesita como funcionaria.” (F 9)

“En la parte administrativa es fundamental que las secretarias conozcan todos los
puntos o la mayoria de los puntos, decretos, reglamentos, estatutos, para poder dar
una buena respuesta ante consultas de nuestros alumnos, el trato con las personas, la
buena atencién en la parte humana, capacitacién en el uso de tecnologias, por
ejemplo en la digitacién, y también yo creo que capacitacion en otra drea por ejemplo

en inglés...” (Di 2)

Directivo

“Las secretarias por ejemplo deberfan capacitarse en distintos sistemas en
computacién, en manejo basico, en lenguas, podtfa ser aprender inglés, uno nunca
sabe que puede ser necesario, tener capacidades en distintos ambitos...” (A 14)

“..entonces TIC’s, conceptos de proactividad y liderazgo pudiera ser, liderazgo y
trabajo en equipo, habilidades comunicacionales, eso es lo importante, en el fondo
saber entender un pedido, saber comunicar expectativas, también comunicacionales
principalmente y me imagino que para ellas también es importante mantenerse al dia
con formatos de documentacion, ojald la capacitacion sea continia y participativa en
los temas...” (Do 12)

Usuario/a

Lo anterior se obtiene a través de la capacidad de la persona de autoformacién que
implica adquirir nuevos conocimientos por medio del interés individual y de la propia

organizacion en capacitar en base a la obtencion de nuevas competencias. Una secretaria en
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la actualidad debe contar con estas competencias que le permitan ir adecuandose a los

requerimientos que sutrjan en su quehacer laboral.

Posteriormente, se presentan matrices que contienen la brecha entre las competencias
que se deben poseer para una adecuada labor y las funciones que ejecutan diariamente en
una Escuela para concluir en la necesidad de capacitaciéon oportuna para alcanzar un mayor
nivel de eficiencia y eficacia en su trabajo, permitiendo ofrecer un servicio de calidad a sus

usuarios, pares y superiores.
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CARGO DE SECRETARIA.

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Competencias Basicas

Maneja adecuadamente conocimientos de
gramatica y dactilografia a través del correcto
uso de ortograffa, redaccién y digitacién para
facilitar el resultado de un trabajo eficaz y
acorde a las necesidades de la Escuela.

Funciones y Tareas de Atencién a Publico:

Atender publico interno y externo de la escuela.
Atender telefonicamente.

Atender dudas y consultas

Funcién Administrativa:

Conocer y aplicar los reglamentos internos de la Escuela y de la
Universidad.

Confeccionar todo tipo de oficios (reservados y ordinarios),
memorandums, circulares, cartas, fichas académicas del alumnado.

Redaccioén, entrega y timbrado de Certificados de notas, de alumno
regular, de arancel a los/as alumnos/as y ex alumnos de la Escuela.

Confeccionar planillas de asistencia de alumnos/as, funcionarios/as y
docentes.

Archivar, ordenar y fotocopiar papeles y documentos.

Funcién de coordinacidn:

Confeccionar, publicar y distribuir avisos e informacién en paneles
informativos.

Enviar y recepcionar cortreos electronicos.

Coordinar agendas de actividades de directivos, docentes y alumnado.

e Capacitar en el desarrollo de un adecuado lenguaje
técnico a través de una correcta expresion escrita,
permitiendo con ello una comunicacién fluida con el
medio interno y externo de la Escuela.

® Capacitar en la mejora del manejo del lenguaje
técnico para redactar adecuadamente todo tipo de
oficios, cartas, entre otros.
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Resultados de la Investigacion.

CARGO DE SECRETARIA.

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Maneja conocimientos de protocolo a través de
una adecuada utilizacién del vocabulario,
idiomas (en un nivel basico), cortesfa y correcta
presentacion personal, de esta forma se entrega
una imagen institucional seria y adecuada de la
Escuela hacia el medio externo.

Funciones y Tareas de Atencién a Publico:
e Atender publico interno y externo de la Escuela.

o Atender telefénicamente.
® Atender dudas y consultas.
°

Orientar a los alumnos en la toma de ramos.

Funcién Administrativa:

® No hay compatibilidad.

Funcién de coordinacidn:.

® Enviar y recepcionar correos electrénicos.

® Coordinar agendas de actividades de directivos, docentes y alumnado.
® Coordinar, preparar reuniones y entrevistas.
[ ]

Realizar contactos entre docentes de la Escuela e investigadores de la propia
Universidad o de otras.

® Vincular a los directivos y docentes con los distintos contactos que ellos requieran a
través de teléfonos y correos electrénicos.

® Manejar y tramitar las postulaciones al extranjero y ayudas econémicas que soliciten
los docentes para la realizacién de Magister o Doctorados.

® Vincular a los docentes con la direccién de la Escuela.

e Capacitar en el manejo de un segundo
idioma tanto verbal como escrito para
comunicarse con usuarios extranjeros
que pudiesen solicitar un servicio.

e Capacitar en el desarrollo adecuado de
conocimientos de  Protocolo  para
relacionarse con usuarios/as internos y
externos para ofrecer un servicio de

calidad.
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Resultados de la Investigacion.

CARGO DE SECRETARIA.

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Desarrolla caracteristicas de responsabilidad a
través de la puntualidad y la entrega pertinente
del trabajo, lo que ayuda a que la labor
administrativa se realice en los tiempos
programados en la Escuela.

Funciones v Tareas de Atencién a Publico:

e Atender publico interno y externo de la Escuela.

e Atender dudas y consultas.

Recepcionar certificados médicos.

Funcién Administrativa:

Conocer y aplicar los reglamentos internos de la Escuela y de la Universidad.

Confeccionar todo tipo de oficios (reservados y ordinatios), memorandums,
circulares, cartas, fichas académicas del alumnado.

Redaccién, entrega y imbrado de Cettificados de notas, de alumno/a
regular, de arancel a los/as alumnos/as y ex alumnos/as de la Escuela.

Manejar informacion sobre los periodos de prueba (fechas y horas) y la
entrega de notas al alumnado perteneciente a la Escuela.

Confeccionar planillas de asistencia de alumnos/as, funcionarios/as y
docentes.

Manejar documentacion bancaria (entrega de cheques).

Rendir cuentas sobre compras realizadas del material fungible al intetior de la
Escuela.

Recibir y despachar correspondencia.

Funcién de coordinacidn:.

® Coordinar agendas de actividades de directivos, docentes y alumnado.

® Coordinar, preparar reuniones y entrevistas.

® Vincular a los directivos y docentes con los distintos contactos que ellos

requieran a través de teléfonos y cotreos electrénicos.

® Vincular a los docentes con la direccion de la Escuela.

Realizar talleres de Desarrollo personal en tematicas
destinadas a fortalecer el Trabajo en equipo,
permitiendo mejorar y/o mantener caractetisticas de
responsabilidad y puntualidad en la entrega de su
trabajo.

Impartir cursos para una utilizacién adecuada de los
Reglamentos internos (Escuela y Universidad) a las
nuevas generaciones de Secretarias que ingresan a la
planta fisica de la Escuela, facilitando la eficiencia de
los procesos que en ella se realizan.
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Resultados de la Investigacion.

CARGO DE SECRETARIA.

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Maneja adecuadamente las tecnologias y el
trabajo en red a través de la adquisicién continua
de nuevos conocimientos y actualizaciones en
programas  computacionales  (software vy
hardware), facilitando de esta manera un trabajo
mas expedito, acortando los tiempos del mismo.

Funciones y Tareas de Atencién a Puablico:

No hay compatibilidad

Funcién Administrativa:

Inscribir matriculas y asignaturas de las diferentes carreras.

Confeccionar todo tipo de oficios (reservados y ordinarios), memorandums,
circulates, cartas, fichas académicas del alumnado.

Redaccion, entrega y timbrado de Certificados de notas, de alumno regular, de
arancel a los alumnos y ex alumnos de la Escuela.

Manejar programas de estudio de Pregrado, Post-Titulo y Becas.

Confeccionar planillas de asistencia de alumnos/as, funcionarios/as y docentes.
Archivar, ordenar y fotocopiar papeles y documentos.

Elaborar informes que soliciten los docentes.

Funcién de coordinacion:.

Enviar y recepcionar correos electrénicos.

Distribuir y coordinar el uso del material audiovisual de la Escuela.

Realizar contactos entre docentes de la Escuela e investigadores de la propia
Universidad o de otras.

Vincular a los directivos y docentes con los distintos contactos que ellos
requieran a través de teléfonos y correos electronicos.

Manejar y tramitar las postulaciones al extranjero y ayudas econémicas que
soliciten los docentes para la realizaciéon de Magister o Doctorados.

Capacitar en el manejo de nuevas tecnologfas de la
Informacién y la Comunicacién para la obtencion
de un trabajo eficiente y eficaz en los procesos
laborales de la Escuela.

Capacitar en el desarrollo de un adecuado lenguaje
técnico a través de una correcta expresion esctita,
permitiendo con ello una comunicacién fluida con
el medio interno y externo de la Escuela.
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Resultados de la Investigacion.

CARGO DE SECRETARIA.

Competencias Genéricas

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Desarrolla capacidades de autonomia a través de
una adecuada actitud de iniciativa en la
realizacién de su trabajo, para evitar una
dependencia y demora en los procesos laborales.

Funciones v Tareas de Atencién a Publico:

e Atender publico interno y externo de la Escuela.
e Atender dudas y consultas.
e Orientar a los/as alumnos/as en la toma de ramos

Funcién Administrativa:
e Conocer y aplicar los reglamentos internos de la Escuela y de la Universidad.
e Inscribir matriculas y asignaturas de las diferentes carreras.

e Manejar informacién sobre los periodos de prueba (fechas y horas) y la entrega
de notas al alumnado perteneciente a la Escuela.
e Manejar programas de estudio de Pregrado, Post-Titulo y Becas.

Funcién de coordinacién:.

e Confeccionar, publicar y distribuir avisos e informacién en paneles
informativos.

Confeccionar 6rdenes de compras.

Elaborar presupuestos y cotizaciones vatias.
e Coordinar agendas de actividades de directivos, docentes y alumnado.

Distribuir y coordinar las salas y dependencias de la Escuela llevando un
registro de éstas.

e Distribuir y coordinar el uso del material audiovisual de la Escuela.
e Coordinar, preparar reuniones y entrevistas.

e Realizar contactos entre docentes de la Escuela e investigadores de la propia
Universidad o de otras.

e Vincular a los docentes con la direccion de la Escuela.

Realizar talleres de desarrollo personal en tematicas
de liderazgo y trabajo en equipo para fortalecer la
capacidad de autonomia e iniciativa que impliquen
un adecuado criterio y sentido comun en el
desarrollo de su trabajo.

Impartir cursos para una utilizacién adecuada de los
Reglamentos internos (Escuela y Universidad) a las
nuevas generaciones de Secretarias que ingresan a la
planta fisica de la Escuela, promoviendo con ello, la
capacidad de autonomia e iniciativa en la realizacién
de su trabajo.
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Resultados de la Investigacion.

CARGO DE SECRETARIA.

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Realiza un trabajo con eficiencia, a través del
desarrollo de su trabajo en el menor tiempo
posible y con la utilizacién adecuada de recursos
limitados.

Funciones v Tareas de Atencidén a Publico:

e Atender publico interno y externo de la Escuela.
e Atender dudas y consultas.
e Orientar a los alumnos en la toma de ramos.

Funcién Administrativa:
e Conocer y aplicar los reglamentos internos de la Escuela y de la Universidad.

e Redaccioén, entrega y timbrado de Certificados de notas, de alumno regular, de
arancel a los/as alumnos/as y ex alumnos/as de la Escuela.

Manejar informacion sobre los petiodos de prueba (fechas y horas) y la
entrega de notas al alumnado perteneciente a la Escuela.

e Manejar programas de estudio de Pregrado, Post-Titulo y Becas.

e Archivar, ordenar y fotocopiar papeles y documentos.

Elaborar informes que soliciten los docentes.

Recibir y despachar correspondencia.

Funcién de coordinacion:.

e Confeccionar, publicar y distribuir avisos e informacién en paneles
informativos.

e Enviar y recepcionar correos electrénicos.

e Coordinar agendas de actividades de directivos, docentes y alumnado.

Distribuir y coordinar las salas y dependencias de la escuela llevando un
registro de éstas.
e Distribuir y coordinar el uso del material audiovisual de la Escuela.

Coordinar, preparar reuniones y entrevistas.

e Manejar y tramitar las postulaciones al extranjero y ayudas econdémicas que
soliciten los docentes para la realizacién de Magister o Doctorados.

Vincular a los docentes con la direccidon de la Escuela.

o Realizar talleres de desarrollo personal en tematicas de

cultura organizacional y trabajo en equipo para
fortalecer la eficiencia que impliquen un adecuado uso
del tiempo y de los recursos que posee la escuela para
la realizacién de su trabajo.

Capacitacion en el desarrollo  adecuado de
conocimientos de Protocolo o relaciones publicas para
relacionarse con usuarios internos y externos para
ofrecer un servicio eficiente y de calidad.

Capacitacion en el manejo de nuevas tecnologfas de la
Informacion y la Comunicacién para la obtencion de
un trabajo eficiente y eficaz en los procesos laborales
de la Escuela.
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Resultados de la Investigacion.

CARGO DE SECRETARIA.

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con la Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Posee capacidad de trabajar en equipo a
través de una adecuada comunicacién con
sus pares y superiores, situacién que favorece
el proceso de retroalimentacién constante
que disminuye los tiempos laborales.

Funciones v Tareas de Atencién a Publico:

e Atender publico interno y externo de la Escuela.

Funcién Administrativa:

e Conocer y aplicar los reglamentos internos de la Escuela y de la Universidad.

e Inscribir matriculas y asignaturas de las diferentes carreras.

e Confeccionar todo tipo de oficios (reservados y ordinarios), memorandums,
circulares, cattas, fichas académicas del alumnado.

e Redaccién, entrega y timbrado de Certificados de notas, de alumno/a regulat,
de arancel a los/as alumnos/as y ex alumnos/as de la Escuela

Funcién de coordinacidn:.

e Confeccionar, publicar y distribuir avisos e informaciéon en paneles
informativos.

e Enviar y recepcionar correos electronicos.

Coordinar agendas de actividades de directivos, docentes y alumnado.
® Manejar y conocer horarios de docentes.

Coordinar, preparar reuniones y entrevistas.

Capacitar en el desarrollo adecuado de conocimientos
de Protocolo para relacionarse con usuarios internos
y externos, facilitando la comunicacion y
favoreciendo la retroalimentacion con el fin de
ofrecer un servicio de calidad.

Realizar talleres de Desarrollo personal en tematicas
destinadas a fortalecer el Trabajo en equipo,
favoreciendo el feedback constante entre sus pares y
superiores.

Impartir cursos para una utilizacién adecuada de los
Reglamentos internos (Escuela y Universidad) a las
nuevas generaciones de Secretarias que ingresan a la
planta fisica de la Escuela, facilitando el trabajo con
sus pates y supetiores siguiendo adecuadamente los
conductos regulares de los procesos de la Escuela.

Capacitar en el desarrollo de un 6ptimo lenguaje
técnico a través de una correcta expresion oral y
escrita, permitiendo con ello una comunicaciéon fluida
con el medio interno y externo de la Escuela,
principalmente con sus pares y superiores.
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Resultados de la Investigacion.

CARGO DE SECRETARIA.

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Desarrolla la capacidad de autoformaciéon por
medio de un interés en la educacién continua
otorgandole conocimientos de diversos ambitos,
hecho que procura el mejoramiento permanente
de su labor en la Escuela.

Funciones v Tareas de Atencién a Publico:

e Atender publico interno y externo de la Escuela.

Funcién Administrativa:
e Conocer y aplicar los reglamentos internos de la Escuela y de la Universidad.
e Inscribir matriculas y asignaturas de las diferentes carreras.

e Confeccionar todo tipo de oficios (reservados y ordinatios), memorandums,
circulares, cartas, fichas académicas del alumnado.

e Redaccidn, entrega y timbrado de Certificados de notas, de alumno/a regulat,
de arancel a los/as alumnos/as y ex alumnos/as de la Escuela.

Funcién de coordinacidn:.

e Confeccionar, publicar y distribuir avisos e informacién en paneles
informativos.

Elaborar presupuestos y cotizaciones vatias.
e Enviar y recepcionar correos electronicos.

Cootdinar agendas de actividades de directivos, docentes y alumnado.
e Coordinar, preparar reuniones y entrevistas.

Coordinar y manejar las asignaciones de practicas profesionales de cada
carrera de la Escuela.

Vincular a los directivos y docentes con los distintos contactos que ellos
requieran a través de teléfonos y correos electrénicos.

e Capacitacion en el manejo de conocimientos de

Gestién por competencias procurando su
perfeccionamiento en la calidad del trabajo y servicio
que entrega a los/as usuatios/as internos y externos de
a Escuela intentando innovar y entender el futuro de
la E la intentando in r tender el futuro d
la organizacion.
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Resultados de la Investigacion.

CARGO DE SECRETARIA.

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con la Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Posee capacidad de adaptaciéon al cambio por
medio de una actitud positiva a la acogida de
nuevos conocimientos y formas de trabajo,
posibilitando una adecuacién a los cambios
administrativos que emprenda la Escuela.

Funciones v Tareas de Atencién a Publico:

Atender publico interno y externo de la Escuela.

Funcién Administrativa:

Conocer y aplicar los reglamentos internos de la Escuela y de la Universidad.
Confeccionar todo tipo de oficios (reservados y ordinarios), memorandums,
circulares, cattas, fichas académicas del alumnado.

Manejar programas de estudio de Pregrado, Post-Titulo y Becas.
Archivar, ordenar y fotocopiar papeles y documentos.

Elaborar informes que soliciten los docentes.

Recibir y despachar correspondencia.

Funcién de coordinacidn:.

Confeccionar, publicar y distribuir avisos e informacién en paneles
informativos.

Enviar y recepcionar correos electronicos.

Coordinar agendas de actividades de directivos, docentes y alumnado.
Coordinar, preparar reuniones y entrevistas.

Vincular a los directivos y docentes con los distintos contactos que ellos
requieran a través de teléfonos y correos electronicos.

e Realizacion de talleres de desarrollo personal que
promuevan una actitud adecuada hacia la acogida de
los nuevos conocimientos tedricos y  técnicos,
motivando al mismo tiempo a sus pares a adquirir
conocimientos relacionados con el trabajo.

e Capacitacion en el manejo de nuevas tecnologias de la
Informacién y la Comunicacién facilitando adaptarse a
los cambios tecnolégicos, procurando la obtencion de
un trabajo eficiente y eficaz en los procesos laborales
de la Escuela en el futuro.

98




Resultados de la Investigacion.

CARGO DE SECRETARIA.

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Desarrolla su trabajo enfocado a un adecuado Servicio
al cliente, a través del manejo en temas de relaciones
publicas para obtener un servicio de calidad basado en
la cordialidad, formalidad, buena disposicion y trato.

Funciones v Tareas de Atencién a Publico:

Atender publico interno y externo de la Escuela.
Atender telefonicamente.

Atender dudas y consultas.

Orientar a los/as alumnos/as en la toma de ramos.

Funciéon Administrativa:

Conocer y aplicar los reglamentos internos de la Escuela y de la Universidad.
Inscribir matriculas y asignaturas de las diferentes carreras.

Confeccionar todo tipo de oficios (reservados y ordinarios), memorandums, circulares,
cartas, fichas académicas del alumnado.

Redaccién, entrega y timbrado de Certificados de notas, de alumno/a regular, de
arancel a los/as alumnos/as y ex alumnos/as de la Escuela.

Manejar programas de estudio de Pregrado, Post-Tftulo y Becas.
Confeccionar planillas de asistencia de alumnos/as, funcionarios/as y docentes.
Elaborar informes que soliciten los docentes.

Funcién de coordinacion:

Confeccionat, publicar y distribuir avisos e informacién en paneles informativos.
Enviar y recepcionar correos electrénicos.

Coordinar agendas de actividades de directivos, docentes y alumnado.

Manejar y conocer horarios de docentes.

Coordinar, preparar reuniones y entrevistas.

Realizar contactos entre docentes de la Escuela e investigadores de la propia
Universidad o de otras.

Vincular a los docentes con la direccion de la Escuela.

Coordinat con los/as docentes nuevas fechas de realizacién de prueba en caso de
inasistencia del alumno/a o del docente.

Capacitacion en el  desarrollo
adecuado de conocimientos de
Protocolo o relaciones publicas patra
relacionarse con usuarios internos y
externos, oftreciendo un setvicio
eficiente y de calidad.

Impartir cursos para una utilizacién
adecuada de los  Reglamentos
internos (Escuela y Universidad) a las
nuevas generaciones de Secretarias
que ingresan a la planta fisica de la
Escuela, promoviendo una adecuada
orientacion al cliente.

Capacitar en el manejo de un
segundo idioma tanto verbal como
escrito  para  comunicarse  con
usuarios extranjeros que pudiesen
solicitar un servicio.

Capacitar en el desarrollo de un
optimo lenguaje técnico a través de
una correcta expresion oral y escrita,
permitiendo con ello una
comunicacién fluida con los clientes
del medio interno y externo de la
Escuela.
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Resultados de la Investigacion.

CARGO DE SECRETARIA.

Competencia Requerida Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada Brecha / Necesidades de Capacitacion

® Posee un compromiso institucional a través de la Funciones y Tareas de Atencién a Publico: e Impartir cursos para una utilizacién
capacidad y el deseo de orientar su labor cotidiana a | ® Atender publico interno y externo de la Escuela. adecuada de los Reglamentos internos
partir de las necesidades de la Escuela. (Escuela y Universidad) a las nuevas
generaciones de Secretarias que ingresan

Funcién Administrativa: a la planta fisica de la Escuela,

ensefiandoles cuales son los objetivos
que persigue ésta y cuales son los
procesos laborales que realiza.

® Conocer y aplicar los reglamentos internos de la Escuela y de la Universidad.

® Manejar programas de estudio de Pregrado, Post-Titulo y Becas.

Funcién de coordinacion: e Realizar talleres de desarrollo personal en
e Confeccionar, publicar y distribuir avisos e informacién en paneles informativos. temiticas de cultura organizacional y
e Enviar y recepcionar correos electrénicos. trabajo en equipo para mostrar el
e Coordinar agendas de actividades de directivos, docentes y alumnado. ambiente laboral en el que se insertarin

las nuevas generaciones de Secretarias, y
con ello promover las directrices de la
Escuela.

e Manejar y conocer horarios de docentes.

Cootdinar, preparar reuniones y entrevistas.

Realizar contactos entre docentes de la Escuela e investigadores de la propia

Universidad o de otras. . . »
e Capacitar en tematicas de Gestiéon por

Competencias a las secretarias mas
antiguas con el fin de que comprendan
los nuevos ambitos de  gestion,
promoviendo los objetivos
organizacionales y futuros cambios de
gestion en la Escuela.

Vincular a los docentes con la direccion de la Escuela.
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Resultados de la Investigacion.

CARGO DE SECRETARIA.

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Desarrolla una adecuada capacidad de resolucién
de conflictos facilitado a través de la tolerancia a
las ctiticas, contribuyendo a mermar las
situaciones adversas que se presentan al interior
de la Escuela.

Funciones v Tareas de Atencién a Publico:

e Atender publico interno y externo de la Escuela.

Funciéon Administrativa:

e Conocer y aplicar los reglamentos internos de la Escuela y de la Universidad.

Funcién de coordinacion:

e Enviar y recepcionar correos electrénicos.

e Coordinar agendas de actividades de directivos, docentes y alumnado.

e Coordinar, preparar reuniones y entrevistas.

e Realizar contactos entre docentes de la Escuela e investigadores de la propia
Universidad o de otras.

e Coordinar y manejar las asignaciones de practicas profesionales de cada
carrera de la Escuela.

Vincular a los docentes con la direccién de la Escuela.

® Realizar talleres enfocados al desarrollo de
caracteristicas personales que le permitan enfrentar
adecuadamente situaciones hostiles que dificulten sus
labores diarias, con el fin de optimizar tanto el tiempo
como los recursos humanos, materiales y técnicos
brindados por la Escuela para el desarrollo de su
trabajo.

e Realizar talleres de desarrollo personal enfocado en
fortalecer las habilidades comunicacionales que le
permitan enfrentar diversas situaciones, principalmente
las de conflicto facilitando el dialogo y la solucién
pertinente para el problema presentado

o Realizar talleres enfocados al desarrollo de mecanismos
de control y manejo del estrés, para facilitar en el
enfrentamiento a situaciones complicadas y de mucha
presién para solucionar de manera positiva todas las
situaciones negativas que se presenten.

101




Resultados de la Investigacion.

CARGO DE SECRETARIA.

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Mantiene relaciones interpersonales satisfactorias
y de manera empitica con sus pates, alumnos/as
y docentes a través de cualidades como la
amabilidad y la cordialidad, contribuyendo al
establecimiento de un grato ambiente laboral.

Funciones v Tareas de Atencién a Publico:

e Atender publico interno y externo de la Escuela.
e Atender telefénicamente.

Atender dudas y consultas.
® Recepcionar certificados médicos.

Orientar a los/as alumnos/as en la toma de ramos.

Funcién Administrativa:

e Conocer y aplicar los reglamentos internos de la Escuela y de la Universidad.

e Manejar informacién sobre los petiodos de prueba (fechas y horas) y la
entrega de notas al alumnado perteneciente a la Escuela.

e Manejar programas de estudio de Pregrado, Post-Titulo y Becas.

Confeccionar planillas de asistencia de alumnos/as, funcionatios/as y
docentes.

Elaborar informes que soliciten los docentes.

Recibir y despachar correspondencia.

Funcién de coordinacidn:

e Enviar y recepcionar correos electrénicos.

e Coordinar agendas de actividades de directivos, docentes y alumnado.

e Manejar y conocer horarios de docentes.

e Coordinar, preparar reuniones y entrevistas.

e Manejar y tramitar las postulaciones al extranjero y ayudas econémicas que
soliciten los docentes para la realizacién de Magister o Doctorados.
Vincular a los docentes con la direccion de la Escuela.

e Impartir  talleres enfocados al desarrollo de

caracteristicas personales inherentes al cargo de
secretaria como lo son la atencion al publico, relaciones
con sus pares, entre otros que favorezcan brindar un
optimo servicio en el contexto institucional en el cual
se desempena.

Realizar talleres de desarrollo personal enfocado en
fortalecer las habilidades comunicacionales que le
permitan enfrentar diversas situaciones, principalmente
las de conflicto facilitando el dialogo y la solucién
pertinente para el problema presentado
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Resultados de la Investigacion.

CARGO DE SECRETARIA.

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Posee capacidad de tomar decisiones asertivas a
través de un adecuado critetio y sentido comin
para realizar un trabajo resolutivo lo que la
transforma en una secretaria competente en su
quehacer laboral.

Funciones v Tareas de Atencién a Publico:
e No hay compatibilidad.

Funcién Administrativa:
e Conocer y aplicar los reglamentos internos de la Escuela y de la Universidad.
e Inscribir matriculas y asignaturas de las diferentes carreras.

e Confeccionar todo tipo de oficios (reservados y ordinarios), memorandums,
circulares, cartas, fichas académicas del alumnado.

Redaccién, entrega y timbrado de Certificados de notas, de alumno/a regular,
de arancel a los/as alumnos/as y ex alumnos/as de la Escuela.
e Manejar programas de estudio de Pregrado, Post-Titulo y Becas.

Confeccionar planillas de asistencia de alumnos/as, funcionarios/as y
docentes.

e Archivar, ordenar y fotocopiar papeles y documentos.
e Manejar documentacién bancaria (entrega de cheques).

Rendir cuentas sobre compras realizadas del material fungible al interior de la
Escuela.

Elaborar informes que soliciten los docentes.

Funcién de coordinacion:

e Confeccionar 6rdenes de compras.
e Elaborar presupuestos y cotizaciones vatrias.
e Enviar y recepcionar correos electronicos.

Realizar talleres de desarrollo personal en tematicas
de liderazgo y trabajo en equipo para fortalecer la
capacidad de tomar decisiones que impliquen un
adecuado criterio y sentido comun en el desarrollo
de un trabajo resolutivo.

Impartir cursos para una utilizacién adecuada de los
Reglamentos internos (Escuela y Universidad) a las
nuevas generaciones de Secretarias que ingresan a la
planta fisica de la Escuela, facilitando con ello,
futuras tomas de decisiones con respecto al trabajo
que realizan.
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Resultados de la Investigacion.

CARGO DE SECRETARIA.

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Maneja conocimientos de administraciéon — a
través de nociones basicas en contabilidad que le
permiten llevar un registro ordenado de la
documentacioén que ingresa a la escuela y de los
ingresos y/o egresos que se realicen dentro de
ésta.

Funciones v Tareas de Atencién a Publico:
e No hay compatibilidad

Funcién Administrativa:

e Conocer y aplicar los reglamentos internos de la Escuela y de la Universidad.

e Archivar, ordenar y fotocopiar papeles y documentos.

e Manejar documentacioén bancaria (entrega de cheques).

¢ Rendir cuentas sobre compras realizadas del material fungible al interior de la
Escuela.

Funcién de coordinacidn:

e Confeccionar, publicar y distribuir avisos e informacién en paneles
informativos.

e Confeccionar 6rdenes de compras.
e Elaborar presupuestos y cotizaciones varias.

e Manejar y tramitar las postulaciones al extranjero y ayudas econémicas que
soliciten los docentes para la realizacién de Magister o Doctorados.

e Capacitar a las secretarias en el manejo y utilizaciéon de

nociones basicas de administracion, especificamente en
contabilidad, para que de esta forma no se
desaprovechen insumos, optimizando ordenada vy
pertinentemente los recursos con los cuales cuenta la
Escuela.

Realizar cursos donde se impartan temas de ética
profesional y laboral para fortalecer la caracteristica
inherente de la secretatia como lo es la confidencialidad
permitiendo acrecentar el nivel de criterio y sentido
comin en la entrega de informacion clasificada de la
Escuela.

104




Resultados de la Investigacion.

CARGO DE SECRETARIA

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Competencias Especificas

e Maneja  de adecuada la
confidencialidad, caracteristica inherente al
cargo de secretaria a través de la prudencia
en el manejo y entrega de la informaciéon a
las personas apropiadas.

manera

Funciones v Tareas de Atencién a Publico:

e Atender publico interno y externo de la Escuela.
e Recepcionar certificados médicos.

Funcién Administrativa:
e Conocer y aplicar los reglamentos internos de la Escuela y de la Universidad.

e Confeccionar todo tipo de oficios (reservados y ordinarios), memorandums, circulares,
cartas, fichas académicas del alumnado.

Redaccién, entrega y imbrado de Certificados de notas, de alumno/a regular, de
arancel a los/as alumnos/as y ex alumnos/as de la Escuela.

Confeccionar planillas de asistencia de alumnos/as, funcionarios/as y docentes.
e Manejar documentacién bancaria (entrega de cheques).

Rendir cuentas sobre compras realizadas del material fungible al interior de la Escuela.

Recibir y despachar correspondencia.

Funcién de coordinacion:

e Confeccionar, publicar y distribuir avisos e informacién en paneles informativos.
e Confeccionar érdenes de compras.

Elaborar presupuestos y cotizaciones varias.
e Enviar y recepcionar correos electronicos.

Coordinar agendas de actividades de directivos, docentes y alumnado.
e Manejar y conocer horarios de docentes.

Coordinar, preparar reuniones y entrevistas.

Capacitar en el desarrollo adecuado de
conocimientos de Protocolo para relacionarse
con usuarios internos y externos permitiendo
mantener la confidencialidad de la informacién

que se entrega en la Escuela.

Impattir cursos para una utilizaciéon adecuada de
los Reglamentos internos (Escuela y Universidad)
a las nuevas generaciones de Secretarias que
ingresan a la planta fisica de la Escuela,
inculcando la confidencialidad en los procesos
laborales que realizan en su interior.

Capacitat en el desarrollo de un 6ptimo lenguaje
técnico a través de una correcta expresion oral y
escrita, permitiendo con ello comunicarse sin
faltar a la confidencialidad que su cargo implica.

Capacitar en el manejo de conocimientos en
gestion de calidad para aplicatlos en su labor
diaria permitiendo mejorar el nivel de servicio
entregado a los usuarios internos y externos de la
Escuela.
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Resultados de la Investigacion.

CARGO DE SECRETARIA

Competencia Requerida Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada Brecha / Necesidades de Capacitacion
e Conoce los decretos, reglamentos y | Funciones y Tareas de Atencién a Piblico: ® Capacitar a las secretatias en el conocimiento y
normativas vigentes (tanto de la Escuela | ® Atender publico interno y externo de la Escuela. manejo de los reglamentos internos tanto de la
como de la Universidad en general) para Escuela como de la Universidad para asi poder
realizar adecuadamente el proceso de | Funcién Administrativa: brindar una adecuada orientacién a los usuatios en
matricula e inscripeion de asignaturas del | o Conocer y aplicar los reglamentos internos de la Escuela y de la Universidad. cuanto a los procesos que éstos deban emprender.

alumnado y proveer la ayuda conveniente a
los docentes y demas funcionarios que
requieran de dicha informacion.

® Inscribir matriculas y asignaturas de las diferentes carreras.

® Confeccionar todo tipo de oficios (reservados y ordinatios), memorandums, circulares,
cartas, fichas académicas del alumnado.

® Redaccidn, entrega y timbrado de Certificados de notas, de alumno/a regulat, de
arancel a los/as alumnos/as y ex alumnos/as de la Escuela.

® Manejar programas de estudio de Pregrado, Post-Titulo y Becas.

® Confeccionar planillas de asistencia de alumnos/as, funcionarios/as y docentes.

Funcién de coordinacion:

e Confeccionar 6rdenes de compras.

e Elaborar presupuestos y cotizaciones vatrias.

e Coordinar agendas de actividades de directivos, docentes y alumnado.
e Manejar y conocer horarios de docentes.

e Coordinar, preparar reuniones y entrevistas.

Coordinar y manejar las asignaciones de practicas profesionales de cada carrera de la
Escuela.

e Manejar y tramitar las postulaciones al extranjero y ayudas econémicas que soliciten
los docentes para la realizacién de Magister o Doctorados.

Vincular a los docentes con la direccion de la Escuela.
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Resultados de la Investigacion.

® Necesidades de Capacitacion para Auxiliares:

En el contexto de una Escuela, un/a funcionatio/a en el catgo de auxiliar debe
realizar labores propias de su cargo por el cual fue empleado. Esta labor corresponde
principalmente a la realizaciéon de trabajos de mantencién, ornato y aseo de las
dependencias fisicas de la Escuela. Ademas cumple un rol de apoyo y facilitador en las

actividades académicas y administrativas que se efectian en este contexto universitario.

Funcionario/ a ||“En este caso en la parte de computacion, es la parte donde tendriamos que tener
mas estudios, y conocimientos para poder aplicarlos a la funcién que esta uno aca,
haciendo la manutencién de los computadores, de los videos, del DVD, cuando el
profesor llega para hacer su clase” (F 8)

“Yo ditfa que el trabajo grupal, creo que en el trabajo en equipo ch... la formacién
de grupos de mejoramiento, de mejora, herramientas que le permitan interactuar
entre si, que no haya... que no sea un trabajo individual, sino que hay que focalizar

Directivo : :
en lo que es cooperativo, lo que es colaborativo, en esas areas en las cuales se
necesita mas intervencion.” (Di 4)
“En los auxiliares, habilidades comunicacionales, primero que nada yo trabajaria
en esta escuela las relacione interpersonales entre ellos... manejo de conflictos y...
Usuario/a porque ellos son la imagen de la escuela, por lo tanto hay un tema importante ahi

que tiene que transmitir, esa imagen al alumnado y a todos, tienen que tener un
perfil acorde y eso significa relacione interpersonales adecuadas, manejo de
equipos, protocolo, hay varios temas ahi...” (Do 15)

Segun lo expuesto por los colectivos entrevistados, las necesidades de capacitacion
identificados como de gran demanda son las relacionadas con una mejora en la atencién al
cliente, seguridad, manejo de las tecnologias de la informacién y la comunicacién, entre

otros.

Seguidamente, se presentan matrices que contienen las competencias requeridas para el
cargo de auxiliar junto con exponer las funciones desempefiadas por este cargo, para asi
efectuar una comparaciéon con el objeto de que aparezca las brechas de capacitacion
demandadas para este/a funcionatio/a, con lo cual se facilita la posibilidad de que se

perfeccionen continuamente en favor de los objetivos de la unidad.
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Resultados de la Investigacion.

CARGO DE AUXILIAR

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Competencias Bdsicas

Posee caracteristicas de responsabilidad a
través de cualidades como puntualidad,
orden y honestidad, convirtiéndolo en un
auxiliar capaz de cumplir éptimamente su
labor diatia.

Funciones de aseo, ornato v mantencién:

e  Mantener el aseo y ornato de la planta fisica de la Escuela.

e Mantener los bafios limpios y con la implementacion correspondiente.

Funciones de apoyo administrativo:
e No hay compatibilidad.

Funciones de apoyo académico:.
e  Habilitar las salas y facilitar las llaves de éstas en la Escuela.

e  Dispensar materiales de trabajo para apoyar la labor docente.

Funciones de seguridad:
o Realizar labores de vigilancia en la Escuela.

e Realizar la labor de nochero.
e Realizar labores de porteria.

e Impartir talleres enfocados al desarrollo de caracteristicas
personales inherentes al cargo de auxiliar como lo son la
responsabilidad, honestidad y puntualidad, que favorezcan
brindar un 6ptimo servicio en el contexto institucional en el
cual se desempefa, basando la relacién Escuela-Auxiliar
partiendo desde la “confianza” como punto clave para la
participacion.
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Resultados de la Investigacion.

CARGO DE AUXILIAR

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Mantiene relaciones interpersonales
satisfactorias y empaticas con sus pares,
alumnos/as y docentes a través de
cualidades como la amabilidad, respeto y la
cordialidad, contribuyendo al
establecimiento de un grato ambiente
laboral.

Funciones de aseo, ornato v mantencién:
e No hay compatibilidad

Funciones de apoyo administrativo:

e Recepcién y orientacién a personas externas en las dependencias de la Escuela.

Funciones de apoyo académico:..

e  Realizar el transporte de cosas, materiales y muebles.
e  Habilitar las salas y facilitar las llaves de éstas en la Escuela.
e  Dispensar materiales de trabajo para apoyar la labor docente.

Funciones de seguridad:
e No hay compatibilidad

e Implementar talleres o cursos que propicien un
manejo adecuado de relaciones interpersonales, con
el fin de contribuir a mantener una grata atmoésfera
de trabajo al interior de la Escuela.
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Resultados de la Investigacion.

CARGO DE AUXILIAR

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Desarrolla un manejo adecuado de las
tecnologias por medio de la correcta
utilizacién de equipos computacionales y
audio visual de la Escuela, apoyando la
labor académica de la misma.

Funciones de aseo, ornato v mantencién:

e  Coordinacién con los técnicos para la mantencion de equipos.

Funciones de apoyo administrativo:
e No hay compatibilidad.

Funciones de apoyo académico:..

e  Sacar fotocopias.

e Manejar y trasladar los equipos audiovisuales y computacionales de la Escuela.

Funciones de seguridad:
e No hay compatibilidad

e Desarrollar continuamente cursos de actualizacion
en el manejo de equipos e insumos tecnoldgicos y
computacionales que pudiesen adquirir la Escuela,
con esto se optimizaran constantemente los recursos

disponibles.
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Resultados de la Investigacion.

CARGO DE AUXILIAR
Competencia Requerida Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada Brecha / Necesidades de Capacitacion
Posce habilidades comunicacionales a través | Funciones de aseo, ornato y mantenci6n: e Implementar talleres o cursos que fomenten un
de una socializacién, respeto y tolerancia | ®  Coordinacién con los técnicos para la mantencién de equipos. manejo adecuado de las habilidades
hacia sus pates, alumnos/as y docentes, comunicacionales, con el fin de contribuir a
fomentando un agradable ambiente laboral mantener y desarrollar un grato ambiente de trabajo
dentro de su unidad de trabajo. al interior de la Escuela.

Funciones de apoyo administrativo:
e No hay compatibilidad.

Funciones de apoyo académico:..
e No hay compatibilidad.

Funciones de seguridad:
e No hay compatibilidad
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Resultados de la Investigacion.

CARGO DE AUXILIAR

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Competencias Genéricas

Posee capacidad de tomar decisiones a
través de un adecuado criterio y sentido
comun para realizar un trabajo resolutivo lo
que lo transforma en un Auxiliar
competente en su quehacer laboral.

Funciones de aseo, ornato v mantencién:

Coordinacion con los técnicos para la mantenciéon de equipos.

Funciones de apoyo administrativo:

Hacer cotizaciones y comprar insumos.

Recepcién y orientacion a personas externas en las dependencias de la Escuela.

Funciones de apoyo académico:.

No hay compatibilidad.

Funciones de seguridad:

No hay compatibilidad.

e Capacitar a través de talleres de desarrollo personal
en tematicas de autocontrol para fortalecer la
capacidad de tomar decisiones que impliquen un
adecuado criterio y sentido comun en el desarrollo
de un trabajo resolutivo.
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Resultados de la Investigacion.

CARGO DE AUXILIAR

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Desarrolla la capacidad de autoformacién
por medio de un interés en la educacion
continua otorgandole conocimientos de
diversos ambitos, hecho que procura el
mejoramiento permanente de su labor en la
Escuela.

Funciones de aseo, ornato v mantencién:
e No hay compatibilidad.

Funciones de apoyo administrativo:
e No hay compatibilidad

Funciones de apoyo académico:..
e No hay compatibilidad.

Funciones de seguridad:
e No hay compatibilidad

e Capacitacién sobre el tema de Gestion por
competencias procurando incentivar la superacion
personal 'y motivaciéon por adquirit nuevos
conocimientos, logrando con ello un
perfeccionamiento en la calidad del trabajo y servicio
que entrega a los usuarios internos y externos de la
Escuela.
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Resultados de la Investigacion.

CARGO DE AUXILIAR

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Posee capacidad de trabajar en equipo a
través de una adecuada comunicacién con
sus pares y superiores, situaciéon que
favorece el proceso de retroalimentacion
constante  disminuyendo los  tiempos
laborales.

Funciones de aseo, ornato v mantencién:

Coordinaciéon con los técnicos para la mantencion de equipos.

Funciones de apoyo administrativo:

Trasladar documentacién y correspondencia al interior de la Escuela.

Funciones de apoyo académico:..

Habilitar las salas y facilitar las llaves de éstas en la Escuela.
Dispensar materiales de trabajo para apoyar la labor docente.

Funciones de seguridad:

No hay compatibilidad

o Realizar talleres de Desarrollo personal en tematicas
destinadas a fortalecer el Trabajo en equipo,
favoreciendo con ello el feedback constante entre
sus pates y supetiores.
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Resultados de la Investigacion.

CARGO DE AUXILIAR

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Posee proactividad lo que se refleja en una
actitud creativa en la realizaciéon de sus
labores diatias para asi aportar con un
trabajo de calidad acorde a las necesidades
de la Escuela.

Funciones de aseo, ornato v mantencién:

Mantener el aseo y ornato de la planta fisica de la Escuela.

Realizar labores de carpinteria y pintura.

Coordinacién con los técnicos para la mantencion de equipos.

Funciones de apoyo administrativo:

No hay compatibilidad.

Funciones de apoyo académico:.

No hay compatibilidad.

Funciones de seguridad:

No hay compatibilidad

Capacitacion en Talleres de desarrollo personal que
fomenten la proactividad y  creatividad en la
realizacion de sus labores diarias.

Capacitacion en el manejo de nuevas tecnologias de
la Informacién y la Comunicacion para la obtencién
de un trabajo eficiente y eficaz en los procesos
laborales de la Escuela.
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Resultados de la Investigacion.

CARGO DE AUXILIAR

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Desarrolla una adecuada capacidad de
resolucion de conflictos facilitado a través
de la tolerancia a las criticas,
contribuyendo a mermar las situaciones
adversas que se presentan al interior de la
Escuela.

Funciones de aseo, ornato v mantencién:
e No hay compatibilidad.

Funciones de apoyo administrativo:
e No hay compatibilidad.

Funciones de apoyo académico:..
e No hay compatibilidad.

Funciones de seguridad:
e No hay compatibilidad

e Realizar talleres enfocados al desarrollo de
caracteristicas personales que le permitan enfrentar
adecuadamente  situaciones  desfavorables  que
dificulten sus labores diarias, con el fin de optimizar
tanto el tiempo como los recursos humanos,
materiales y técnicos brindados por la Escuela para el
desarrollo de su trabajo.
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Resultados de la Investigacion.

CARGO DE AUXILIAR

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Posee conocimientos de técnicas de
organizacién del tiempo, a través de la
adecuada y pertinente division de
actividades diarias para la optimizacién de
la jornada laboral.

Funciones de aseo, ornato v mantencién:
e No hay compatibilidad.

Funciones de apoyo administrativo:
e No hay compatibilidad.

Funciones de apoyo académico:..
e No hay compatibilidad.

Funciones de seguridad:
e No hay compatibilidad.

e Desarrollar en el auxiliar un correcto manejo del
tiempo en cuanto a la organizacién de sus labores y
actividades habituales a través de talleres, con el fin
de optimizar los recursos destinados por la Escuela
para el cumplimiento de las labores que le competen.
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Resultados de la Investigacion.

CARGO DE AUXILIAR

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Desarrolla actitudes de iniciativa a través
de una adecuada capacidad de autonomia
en la realizacién de su trabajo, para evitar
una dependencia y demora en los
procesos laborales.

Funciones de aseo, ornato v mantencién:
e No hay compatibilidad.

Funciones de apoyo administrativo:
e No hay compatibilidad.

Funciones de apoyo académico:..
e No hay compatibilidad.

Funciones de seguridad:
e No hay compatibilidad

Realizar talleres de desatrollo personal en tematicas
de liderazgo y trabajo en equipo para fortalecer la
capacidad de autonomia e iniciativa que impliquen
un adecuado criterio y sentido comin en el
desarrollo de su trabajo.
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Resultados de la Investigacion.

CARGO DE AUXILIAR

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Competencias Especificas

Posee wuna adecuada disposicion a
responder a peticiones, necesidades 'y
solicitudes de los wusuatios, logrando
orientar y ayudar correctamente a los
requerimientos de éstos promoviendo la
calidad en el servicio.

Funciones de aseo, ornato y mantencién:

e No hay compatibilidad.

Funciones de apoyo administrativo:

e Recepcién y orientacion a personas externas en las dependencias de la Escuela.

Funciones de apoyo académico:.

e Dispensar materiales de trabajo pata apoyar la labor docente.

Funciones de seguridad:
e No hay compatibilidad.

Realizar cursos que permitan el desarrollo de
caracteristicas personales vinculadas con una
disposicién a responder positiva y pertinentemente
a las diversas demandas de los/as usuarios/as de la
Escuela, para brindar una grata y adecuada atencién.

119




Resultados de la Investigacion.

CARGO DE AUXILIAR

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Posee conocimientos de seguridad lo que
se reflgja en la mantenciéon  del
equipamiento que se encuentra en las salas
de clases y laboratorios, no arriesgando su
integridad  fisica ni la de los/as
alumnos/as y docentes que requieran del
equipamiento solicitado para la actividad.

Funciones de aseo, ornato v mantencién:

e Mantener el aseo y ornato de la planta fisica de la Escuela.

e Mantener los bafios limpios y con la implementacién correspondiente.
e Realizar trabajos de electricidad.

e Realizar labores de carpinterfa y pintura.

e Coordinacién con los técnicos para la mantenciéon de equipos.

Funciones de apoyo administrativo:
e No hay compatibilidad

Funciones de apoyo académico:.

e Manejar y trasladar los equipos audiovisuales y computacionales de la Escuela.
e Realizar el transporte de cosas, materiales y muebles.

Funciones de seguridad:
e  Realizar labores de vigilancia en la Escuela.

o  Realizar la labor de nochero.
e Realizar labores de porteria.

Capacitar en conocimientos y técnicas en
prevencion de riesgos promoviendo el autocuidado
en la forma de realizacion de su trabajo y el de sus
pares previniendo futuros accidentes.
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CARGO DE AUXILIAR

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Conoce la vision, misién y objetivos
vigentes de la Escuela, a través de la
participacién y vinculacién directa con las
autoridades de la misma para realizar
adecuadamente su labor en post de la
consecucion de los objetivos.

Funciones de aseo, ornato v mantencién:
e No hay compatibilidad.

Funciones de apoyo administrativo:
e No hay compatibilidad

Funciones de apoyo académico:..
e No hay compatibilidad

Funciones de seguridad:
e  No hay compatibilidad

Capacitar a través de charlas educativas sobre la
misién y objetivos organizacionales que tiene la
Escuela al igual que los de la Universidad para asi
contribuir a que la labor realizada por los auxiliares
tenga directa relacién con lo que persigue la unidad
en el cual se desempefia, brindando una atencién
de calidad a los/as usuarios/as.
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@  Necesidades de Capacitacién para Técnicos:

Como se ha mencionado en los anteriores analisis, el Témnico realiza trabajos de
caracter especifico, especialmente en lo referente a la mantencién de los diversos equipos
tecnoldgicos y al apoyo académico, éste al no ser un/a funcionario/a perteneciente a una

Escuela de forma permanente no esta considerado dentro de su planta administrativa.

Debido a lo anterior, los diferentes colectivos entrevistados no se refirieron
especificamente a las necesidades de capacitaciéon requeridas para este cargo, ya que es
enviado desde otras unidades universitarias para efectuar las diversas tareas que se requieran

dentro de una Escuela.

Respecto a las necesidades de capacitacion planteadas anteriormente a través de las
entrevistas efectuadas a los otros colectivos universitarios, se puede visualizar a partir de sus
opiniones, que existe una comprension sobre la importancia de las capacitaciones para
los/as funcionatios/as y la contribucién de éstos a la gestién administrativa dentro de la
Escuela, puesto que debe orientar el servicio prestado hacia su objetivo principal, que es el
de entregar una adecuada atencién a los/as usuarios/as, siempre teniendo en cuenta los
nuevos modelos de gestiéon que se aplican en la actualidad con el fin de ir a la par ante los

nuevos requerimientos de la sociedad.

® Necesidades de Capacitaciéon para Administrativos:

El Adpinistrativo, principalmente en lo referente a los procesos de gestiéon y
coordinacion en éste ambito dentro de la Universidad, se desempefia cumpliendo labores de
caracter administrativo especificamente. Este cargo al no ser declarado por los colectivos
entrevistados como perteneciente a un contexto de Escuela, no permite establecer aquellas

necesidades de capacitacion requeridas segin la unidad analizada.
Es por lo anterior, que una organizacion universitaria exitosa dependera de la

calidad y de cuan continuos sean los procesos de perfeccionamiento y capacitacion de

los/as funcionarios/as que se desempefian en la institucion.
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GESTION POR COMPETENCIAS
ESTAMENTO FUNCIONARIO
CONTEXTO FACULTAD
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4.2.1. Caracteristicas de las funciones y tareas del Estamento Funcionario en

contextos organizacionales de Facultad.

A partir de la informacion recabada en torno al sistema de desempefo laboral de
los/as funcionatios /as de la Universidad de Valparaiso, es posible visualizar las principales
funciones y tareas que se realizan diariamente en el contexto de los cargos ejercidos en el

marco de una Facultad universitaria.

Las funciones y tareas que se asignan a los/as funcionatrios/as buscan guiar el
quehacer laboral. Estas, por ende, deberfan corresponderse con una categoria o
responsabilidad profesional y ser nombradas en consecuencia, para posteriormente asignar

las tareas especificas que deben ser desarrolladas.

Funcionario/ || “Bueno, quizas las tareas obviamente es algo que uno... le encomiendan alguna labor y uno
a tiene que desarrollar, eso para mi es una tarea, cumplir simplemente sin tener interés de
por medio...” (F 5)

Directivo “...por funciones uno tiene que establecer directrices y por otro lado ser mds especifico en
establecer tareas determinadas, yo dirfa que en general la Universidad mas bien procede
con un procedimiento de directrices generales...” (Di 6)

2

Usuario/a || “Las tareas son como una cosa que te mandan a hacer...” (A 9)

De acuerdo con esto, el sistema de trabajo basado en un desempefio por funciones y
tareas esta considerado dentro de los sistemas de administracion del capital humano, cuyo
procedimiento laboral comienza a utilizarse en la década del 60°. En su desarrollo, este
modelo si bien ha resultado util para el desempeno laboral por cargos especializados, ha
demostrado de manera progresiva que influye negativamente en el desempefo, en la medida
que impide la flexibilizacion de las tareas, haciendo muy rigido el desempefio de los/as
funcionatios/as. Se corre el riesgo, entonces, de perder el sentido de una tarea global

perjudicando la vision integradora de las labores especificas de cada Facultad.

Dentro de los colectivos investigados se hace alusién a las dificultades que se
presentan para transferir los conocimientos de un/a funcionatio/a a otro/a, estableciendo
una relacion estrecha y crecientemente intransferible entre el cargo y el/la funcionatio/a

que ejerce dicho cargo.
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Funcionario /a |[[“Es limitado el de tareas, es como fijo.... porque la persona no sale de ese cuadrado
en que esta haciendo...” (F 11)

“Esta forma de trabajo ha tenido un resultado que no ha sido, creo, positivo en el
Directivo sentido de que la gente se limita a la funcién A porque la B no le corresponde y es
como el discurso siempre eso no me corresponde...” (Di 7)

“...es que estos sistemas traen mucha inercia, son como atemporales se mantienen en
el tiempo y no se evaluan en este caso concreto del desempefio por funciones.”

Usuario/a (Do 9)
“Yo creo que es como se trabaja en la mayoria de los trabajos ahora porque cada uno

hace su trabajo y no se mete en el de otros, no se si esto sea bueno pero limita en
cierto modo un poco la eficiencia de las organizaciones.” (A 10)

Ademas existen antecedentes de que algunas funciones no estan establecidas al
momento de ingresar a ocupar algin cargo dentro del Estamento Funcionario de las
Facultades, denotando que simplemente es aprendido a través de la experiencia en el

mismo.

Respecto de lo anterior, los/as funcionatios/as de una Facultad son contratados con
la expectativa a que den un adecuado cumplimiento en el desarrollo de sus funciones y

tareas para el cargo por el cual fueron contratados.

Sin embargo, se alude en el proceso de analisis de los datos recogidos, que el
funcionario al momento de ingresar a la institucion, no cuenta con la claridad necesaria de
las funciones y tareas que le corresponde realizar en el ejercicio diario de sus labores, pese a
que actualmente existe un documento formal, aprobado el 25 de Julio 2006, denominado
“Informe Final Comision Especial de 1 ariables Minimas de Ingreso de Funcionario a la Universidad de
Valparaiso”, referido a tales quehaceres. El anterior informe no ha sido utilizado ni
entregado a los/as funcionatios/as que actualmente trabajan en un contexto de Facultad,
puesto que solo sera usado en la contratacién de nuevos trabajadores que ingresen al

Estamento Funcionario a partir del mes de Agosto del presente afio.

125




Resultado de la Investigacion.

Funcionario /a

“Pienso que el trabajo basado en funciones acia es un poco, a ver, casi como
espontaneco, si bien es cierto cuando a uno la contratan le dicen donde va a ir, pocas
veces le explican bien detalladamente que es lo que va hacer, a uno le dicen este es su
puesto, Ud. va a tener que contestar, va a tener que hacer estas cosas, pero no hay
detalles, los detalles los vas aprendiendo en el camino, se va equivocando, le va
teniendo que preguntar a otras compafieras como lo hacen, como se hacen ch...
cualquier documento diferente que uno tenga que usar, y antes de lograr un manejo
asi como bien fluido y efectivo ha tenido que cometer hartos errores y... e incluso ha
tenido que llevarse mas de algiin pequefio reto, por que en el fondo nadie te dice mire
eso es exactamente... o asf se hacen las cosas, asi deberfa... asf se hace...” (F0)

Directivo

“La opinién mia en cuanto a la forma de estructura de cargos de la Universidad es
bastante critica, opino que no estan claramente definidos los perfiles basicos generales
de cargos, se dificulta con eso también el que se especifique dentro de los contratos
de las personas, los roles especificos no en las formas generales en el que se colocan
en estos famosos documentos de Mot mer que se llama y eso significa que a veces se
tienen dificultades con personas que dicen: yo fui contratado para esto y esto yo

hago...” (Di 6)

Usuario/a

“...el desempefio basado en la funcién que es lo que de alguna manera, porque ni
siquiera le dicen a la personas lo que tienen que hacer, a nadie le dicen: “usted tiene
que hacer esto o esto otro”, él supone que va a ser recepcionista por ejemplo, va a
atender teléfonos, lo va a desviar, va a atender, va a llamar a las personas que
necesiten, etc., pero nadie le dice eso...” (Do 2)

El desempefio habitual de los principales cargos ejercidos por el Estamento

Funcionario de la Universidad de Valparaiso se rige por el sistema de administracion

mencionado anteriormente, del cual se puede desglosar un listado de funciones y tareas que

se desarrollan en las Facultades estudiadas, extraido éste de la revisién de la informacién

recolectada.

126




Resultado de la Investigacion.

@

Categorizacién de funciones v tareas generales de Secretarias de Facultad.

Respecto a la informacién recopilada, se identificaron distintas funciones y tareas

que deben ser desarrolladas por una Secretaria de Facultad.

Funcionario /a

“Atender al jefe directo, llevar la agenda, contestar el teléfono, concertar
reuniones, lo que es recibo y despacho de correspondencia. Eso seria como lo
mas general porque cada secretaria tiene funciones especificas de acuerdo a la

unidad...”. (F 18)

Directivo de profesores, llevar los registros correspondientes de las matriculas académicas,

““...estan bien especificadas todas las funciones en cuanto a atencién de alumnos,

lo que concierne también a los registros de notas de los estudiantes...” (Di 6)

Usuario/a

“Las secretarias es interrelacion entre jefatura directa y los demads estamentos,
eh... confeccién y redaccion de documentos, eh... coordinacién de citas.”

(Do 8)

“Las secretarias llevan el orden de todos los ramos, de tener las notas al dia, de
informar a los alumnos de cualquier cambio en la malla...” (A 7)

A continuacion se presentan las funciones y tareas que desarrollan las secretarias de

una Facultad, divididas en tres categorias, que permiten esquematizar de forma clara y

precisa la labor que realizan diariamente.

Funciones y tareas administrativas:

Conocer y aplicar los reglamentos internos de la Facultad y de la Universidad.
Inscribir asignaturas de las diferentes carreras.

Confeccionar todo tipo de oficios (reservados y ordinarios), memorandums,

circulares, cartas, fichas académicas del alumnado.

Redaccién y entregar de Certificados de notas, de alumno regular, de arancel a

los/as alumnos/as y ex alumnos/as de la Universidad de Valparaiso.
Confeccionar planillas de asistencia de alumnos/as, funcionarios/as y docentes.
Elaborar resoluciones para todo tipo de personal, docentes y alumnos/as.
Elaborar estadisticas simples.

Manejar documentacién bancaria.

Recibir y despachar correspondencia.

Manejar programas de estudios.

Manejar el sistema administrativo de la Facultad.

Manejar conocimientos basicos de contabilidad.
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Funciones y tareas de atencion a pitblico:

Atender publico interno y externo de la Facultad.
Atender telefénicamente.
Atender dudas y consultas.

Recepcionar certificados médicos.

Funciones y tareas de coordinacion:

Vincular a los docentes con la direccion de la Facultad.

Enviar y recepcionar correos electronicos.

Confeccionar, publicar y distribuir avisos e informacion en paneles informativos.
Confeccionar 6rdenes de compras.

Elaborar presupuestos y cotizaciones varias.

Enviar invitaciones a eventos organizados por la Universidad.

Distribuir las salas y dependencias de la Universidad llevando un registro de éstas.
Manejar base de datos de empresas con las cuales se tiene convenios.

Coordinar agendas de actividades.

Coordinar, preparar reuniones y entrevistas.

Vincular a los coordinadores de programas con cada curso impartido en la Facultad.
Confeccionar, elaborar y coordinar la realizacién de cécteles en diversos eventos
sociales de la unidad académica donde desempefie su trabajo.

Manejar la red interna de la Universidad.(intranet)

Manejar y conocer horarios de docentes.

De acuerdo a lo anterior una secretaria, en conformidad a las necesidades de un

determinado contexto de Facultad, debe cumplir principalmente con funciones y tareas de

caracter administrativo, de atencion al puablico y de coordinacion. Estas funciones y tareas

caracterizan y gufan la labor habitual que realiza este/a funcionario/a.
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® Categorizacién de funciones v tareas generales de Auxiliares de Facultad:

Otros de los cargos existentes en el contexto de Facultad es el de Awxiliar, a su

respecto se identificaron diversas funciones y tareas realizadas por éste cotidianamente.

Funcionario

/a

“Los auxiliares estan dedicados a los trabajos de mantencion, aseo, eh... reparacion alguna
que se tenga que hacer. Y eso mas que nada.” (F 13)

Directivo

“...hay otras de las personas que e encarga también de estar poniendo a disposicion de los
académicos al inicio de las clases aparatos de proyecciéon multimedia, digamos de ir a
retiratlos inmediatamente después de la clase...” (Di 6)

Usuario/a

“Aca hay algunos auxiliares que realizan funciones de aseo eso significa la limpieza del
edificio, de los bafios, todo eso y en algunos casos se combinan esas funciones con
funciones de estafetas, en general aca los auxiliares realizan diversas labores... y otros
auxiliares ya realizan labores de por ejemplo carpinterfa o gasfiteria.” (Do 1)

“..sacan fotocopias, barren, estain preocupados por ultimo de que si hay confort en el
bafio, tienen que tener las llaves de las salas, contestar los teléfonos...” (A 4)

Se declaran a continuaciéon las distintas funciones y tareas que deben ser

desarrolladas por un auxiliar de Facultad, las cuales estan divididas en 4 categorias

definiendo los ambitos de accién de este cargo.

Funciones de aseo, ornato y mantencion

e Mantener el aseo y ornato de la planta fisica de la Facultad.

e Mantener los bafios limpios y con la implementacién correspondiente.

e Realizar trabajos de electricidad.

e Realizar labores de carpinteria y pintura.

e Realizar labores de jardinerfa.

Funciones de apoyo administrativo

e Apoyar las actividades que se realizan en la Facultad.

e Trasladar documentacion al interior de la Facultad.

e Realizar el trabajo de estafeta (trasladar documentacién entre la Facultad hacia el

medio externo y viceversa).

e Hacer cotizaciones sobre insumos a adquirir.

e Contestar el teléfono.

e Realizar labores de chofer.

e Recepcion y orientacion a personas externas en las dependencias de la Facultad.
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Funciones de apoyo académico:
e Sacar fotocopias.
e Manejar los equipos audiovisuales y computacionales de la Facultad.
e Realizar el transporte de cosas, materiales y muebles.

e Disponer y facilitar las llaves de las salas de la Facultad.

Funciones de seguridad:
e Realizar labores de vigilancia en la Facultad.
e Realizar la labor de nochero.

e Realizar labores de porteria.

Por lo anteriormente expuesto se pueden visualizar las obligaciones que le
corresponden al cargo de auxiliar en un contexto de Facultad universitaria. Esto involucra
labores de aseo, ornato y mantencién, apoyo administrativo, apoyo académico y seguridad,;
facilitando y contribuyendo al engranaje de las actividades que le competen al cargo del

estamento al cual pertenece.

® Categorizacion de funciones v tareas de un Técnico de Facultad:

El tercer cargo que compone el Estamento Funcionario de una Facultad es el Ténico,
el cual posee conocimientos especificos respecto a un area determinada dentro del contexto

laboral en el que se inserta.

“..la parte de instalacion eléctrica tendidas en la red. Yo veo desde la llave de paso hacia dentro el equipo,
Funcionario || 7040 lo que pasa al interior del equipo, si funciona bien, si no funciona bien, eso cuando hay q cambiar

/a una pieza eh...hay que detectarla, pedirla, cotizarla, hay que pedir una hoja , en cada equipo se llena una
hoja...” (F 3)
Directivo “...hay un técnico que es encargado de la mantencién de los equipos y de la disponibilidad

de esos equipos para la atencion de practicos de los estudiantes...” (Di 6)

“Los técnicos tienen que ver con todo el apoyo que dan a la investigacion y a la docencia
Usuario/a || prictica... son una ayuda tremenda en lo que significa la elaboracion de informes ya sea de
asistencia técnica o de investigacién propiamente tal.” (Do 2)

““...Ja mantencién de los sillones dentales, de las lamparas, como en la clinica todo funcione
bien.” (A 5)
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Posteriormente se exponen una serie de funciones y tareas propias del cargo en

cuestion:

Funciones y tareas de reparacion y mantencion:
e Controlar la red eléctrica de la Facultad.
e Mantener los equipos audiovisuales y computacionales de la Facultad.
e Detectar el mal funcionamiento de equipos (cambio de piezas, cotizacion e
instalacion)

e Realizar labores de gasfiteria.

Funciones y tareas de apoyo administrativo:
e Repartir y dispensar insumos especificos de herramientas y material.
e Abastecer de insumos especificos a cada unidad de la Facultad.

e FElaborar bases de datos.

Funciones y tareas de apoyo académico:
e Atender a los/as alumnos/as.
e DPoner a disposicion los equipos para las practicas estudiantiles.
e Analizar, realizar trabajos de escritorio y computacion.

e Recolectar material necesario para el apoyo a la labor docente.

Un técnico es un/a funcionario/ a que detenta caractetisticas inherentes a su rol,
debido a que necesariamente debe poseer conocimientos especificos para el desarrollo de

sus actividades habituales.
Dentro de un contexto de Facultad se observa la realizacion de funciones en los

ambitos de mantencién y reparacion, apoyo administrativo y apoyo académico, permitiendo

un esclarecimiento de las funciones y tareas que debe cumplir este profesional.

131



Resultado de la Investigacion.

@

Categorizacién de funciones y tareas generales de un Administrativo de Facultad:

Para finalizar, el cuarto cargo del Estamento Funcionario identificado en una Facultad

es el de Administrativo. Su labor implica principalmente gestionar y administrar recursos de

tipo financiero, humano y material.

Funcionario ) :
/a remuneraciones pero dentro de esta facultad... ver toda la parte de gestion, la parte

“..como trabajo en la parte administrativa tengo que ver con la contratacién, con
contratacién de académicos y no académicos, tengo que ver con todo lo relacionado con

administrativa en el sentido de tramitar convenios. También ver lo que son la ayudas
econdmicas y la gestién con los servicios centrales, facilitar todo lo que sea tramite de
alumnos, docentes y funcionatios con los setvicios centrales.” (F 8)

Directivo ““...]1a parte de aprovisionamiento, control de stock, contabilidad, facturacién...” (Di 6)

Usuario/a

“La gente que esta a cargo de los procesos de la adquisicion de materiales y de tramitar
todo el proceso administrativo, llevar a cabo todo el proceso administrativo que implique
relacionarse con finanzas, con el aparato central de la Universidad y llevar la parte contable

propia de la facultad...” (Do 9)

Seguidamente se presentan las funciones y tareas que realiza un administrativo en su

trabajo habitual en el contexto de una Facultad.

Funciones y tareas administrativas:

Contactar a los diversos proveedores de la Facultad.

Aprobar el envio de distintos equipos a reparacion.

Controlar el stock de materiales de la Facultad.

Realizar los inventarios de la Facultad.

Administrar la base de datos de las remuneraciones del personal de la Facultad.
Llevar un control sobre la contratacion del personal de la Facultad.

Tramitar ayudas econémicas para el personal de la Facultad que lo requieran.

Funciones y tareas de contabilidad:

Realizar labores de Contabilidad.

Elaborar planillas de rendiciones de cuentas, giros, rendiciéon de solicitudes y
rendicion de recursos.

Realizar facturaciones de adquisiciones.

Llevar control de las existencias dentro de la Facultad.(productos e insumos)
Administrar los dineros de los diferentes proyectos.

Informar saldos de caja.
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e Realizar los balances de gastos de la Facultad.

e Administrar el fondo fijo de la Facultad.

Funciones y tareas de coordinacion:
e Realizar labores de abastecimiento a la Facultad. (compra y venta de insumos y
servicios)
e Coordinar aspectos administrativos.
e Atender al publico externo e interno de la Facultad.
e Coordinar la relacién de la Facultad con el aparato central de la Universidad.
e Tramitar convenios.
e Facilitar tramites de alumnos/as, docentes y funcionarios/as con los servicios

centrales.

El trabajo del funcionatrio/a administrativo/a implica necesatiamente el manejo de
conocimientos especificos en cuanto a reglamentos internos y externos del contexto
universitario, de contabilidad, de contratacién de personal, de tipos de contratacion, y de
coordinacién. Lo anteriormente expuesto convierte a este/a funcionario/a en un nexo entre

una Facultad y los distintos contextos que componen la comunidad universitatia.

El establecimiento general de funciones por cargo que se pudo distinguir con el
analisis de las entrevistas realizadas a los colectivos participantes de la investigacion, infiere
que actia de forma limitante para el 6ptimo desarrollo de las actividades laborales de los/as
funcionatios/as pertenecientes a las Facultades analizadas, a pesar de resultar util para la

administracion basica de una organizacion.

Sin embargo, este modelo de administracion no responde a las exigencias
demandadas en la actualidad por los mercados laborales, caracterizado por enfocar su
desarrollo en base a una conjuncién de diversos elementos y habilidades tanto del medio

como de los individuos que participan de este proceso.
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4.2.2. Competencias requeridas del Estamento Funcionario en contextos

organizacionales de Facultad.

Entre las décadas de los ‘80 y 90 emerge el concepto de competencias que se refiere
a las habilidades, cualidades, conocimientos y actitudes que permiten al funcionario tener un
desempefio supetior (sobre la media) en cualquier puesto de trabajo. Estas caracteristicas
pueden ser evaluadas con el objetivo de definir la idoneidad y pertinencia de un/a

funcionatio/a para ejercer dicho cargo, garantizando su desatrollo exitoso.

Funcionario || “Como dije anteriormente, es super importante tomar en cuenta las competencias de una

/a persona, porque segun las competencias que tenga una persona es si va a realizar tal o cual
trabajo bien hecho, porque cada persona tiene que cumplir ciertas competencias segun el
puesto en el que se vaya a desarrollar, a desenvolver.” (F 2)

Directivo ||No se menciona.

“Yo creo que ese es el enfoque mas importante, al que le tienen que dar énfasis porque una
Usuario/a ||persona puede no servir para levantar un bote y empujarlo, pero puede servir para dirigir el
bote, para cosas asi..., yo creo que esta bien ese enfoque porque no todos tienen dedos pal’
piano, pero si podemos leer lo que dice el piano desde otro punto de vista.” (A 13).

Para alcanzar un desarrollo adecuado del trabajo, es primordial que los integrantes de
dicho contexto conozcan sobre el término de competencias; este concepto permite que el
desempefio adopte un nuevo enfoque de trabajo adecuandose a las necesidades de los
nuevos tiempos, caracteristica indispensable para que una organizacién se conserve y
mantenga a sus funcionatios/as motivados/as, con la conviccion de que sus destrezas y
habilidades son fundamentales en la estructura organizacional, logrando asi de su parte un
gran compromiso con la organizacién (en este particular Facultad) y asi desarrollando un

desempefio adecuado y pertinente a la realidad.
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Funcionario

/a

“Ahora el mercado le da valor al trabajo, y se estd pagando por las competencias, no tanto
por las tareas, y yo creo que las competencias son habilidades mas importantes.”

(F8)

Directivo

“Entiendo que tanto el personal como la adscripcién de funciones que se hagan de ese
personal se lleve a cabo en funcién de “saber hacer” y “saber como hacer” determinada
tarea, eso entiendo por competencia en pocas palabras...” (Di 6)

Usuario/a

“ Eh... las competencias para mi vienen siendo otras formas de presentar las funciones, la
funcién sigue siendo la misma, yo porque redacte por competencias lo que va a hacer una
secretaria en un momento dado, no va a cambiar la funcién que ella tiene, pero si la voy a
estar especificando en parametros mas medibles, por poner un ejemplo, bajo la funcién seria
saber que ocupar el Windows XP, pero en la funcién por competencias es saber ocupar el
Windows XP adecuadamente, utilizando la técnica dactilogrifica que sea correcta para no
dafiar la estructura de las manos...” (Do 8)

“A ver, puede ser que las habilidades sea un concepto mas global que involucre mas
actividades y no solamente una tarea especifica, entonces te puedes desarrollar como
individuo, como profesional, mas integralmente...” (A 6)

Sin embargo, este enfoque de competencias en el contexto de Facultad tiene diversas

opiniones con respecto a su posible aplicaciéon a la realidad universitaria, por lo que se

infiere que se requiere de una cultura organizacional clara y concreta, con una comunicacion

efectiva en cuanto a metas y objetivos, para que asi todos los esfuerzos tanto humanos

como financieros logren alcanzar un servicio universitario de calidad.

Funcionario

/a

“Yo creo que si puede ser... yo creo que habrfa que cambiar mucho la mentalidad de la
Universidad de Valparafso, yo siempre he tenido una visién de que la Universidad tiene una
vision muy retrograda, de hecho los directivos, casi la mayorfa de los directivos, las personas
que estan a cargo de algo, son personas de mucha edad, no son jévenes, que pueden tener
una visién diferente a como estan los tiempos hoy en dfa, la mayotria son personas de mucha
edad que les cuesta mucho adaptarse a los cambios.” (F 4)

Directivo

“Me parece casi una utopia, me parece estupendo, pero nos falta el soporte cultural como
palfs... que en todo las organizaciones se reproduce mucho...entonces hay que pasar por nacer
y crecer de nuevo, para poder adoptar el modelo tal cual es... yo creo que lo que nosotros
podemos pretender es evolucionar hacia ese modelo muy lentamente a través de la
incorporaciéon de conceptos y procedimientos sobre el modelo, sobre lo que estamos

haciendo...” (Di 7)

Usuario/a

“Mira, de las competencias la verdad es que sé poco, recién estamos otientindonos un poco
sobre lo que es la formacién por competencias, qué se yo, yo no te podria dar una respuesta
asi con mucha soltura y conocimiento porque es poco lo que domino de competencias...”

Do 6)

“Yo encuentro que si, que las estan aplicando... se nota las personas que se rigen por una
tarea y tienen las destrezas, se nota que saben, saben qué hacer, esas tareas...” (A 9)
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Segun la informacién recopilada es posible describir aquellas competencias requeridas

para un adecuado desempefio de los distintos cargos que integran el Estamento Funcionario

de la Universidad de Valparaiso. Estas, a su vez, se exponen clasificadas de acuerdo al

Modelo de Competencias del autor Leonard Mertens.

®  Perfil de Competencias requeridas de Secretarias de Facultad:

Al realizar una lectura sobre las opiniones sobre la labor de las Secretarias, expuestas

por los colectivos entrevistados, se desprende una serie de elementos que dan cuerpo a la

construccion de un conjunto de habilidades y destrezas necesarias para el 6ptimo

desempefio de

éstas.

Funcionario

/a

“Eh... el manejo computacional, hay que estar al dia con todo lo que se refiere a software, a
todos estos manejos en paquetes que vienen, digamos, la buena llegada a los alumnos que
hacen laboratorios aca, ch... la buena llegada también con el resto del personal, la empatia
con ellos...” (F 15)

Directivo

“..indudablemente que sea responsable, que tenga buena asistencia, que sea puntual, que
tenga un respeto para las demds personas, que sea comprometida con su trabajo, que tenga
criterios y los criterios son dificiles de poderse formar, que sea resolutiva, y desde el punto
de vista humano indudablemente... de que siempre haya un gesto amable, de que haya una
buena comunicacién, de que tenga hasta su vida mas o menos ordenada, todo eso influye...”

(Di 5)

Usuario/a

“.tener el conocimiento, estar capacitados, actualizarse, realizar cursos de
petfeccionamiento, y lo otro tener un petfil psicolégico minimo...capacidad de trabajo en

grupo...” (Do 8)

“Las secretarias deberfan ser como alegtes, onda no estar enojadas, grufionas, tienen que ser
puntuales, onda que nosotros estemos y estén ellas para una consulta ¢Qué mas podria ser?,
responsables, o sea tener la informacion a tiempo.” (A 5)

Se constituyen a continuacion las competencias requeridas para una Secretaria en un

contexto universitario de Facultad.

Competencias Bdsicas.

e DManeja conocimientos de protocolo a través de una adecuada utilizacién del

vocabulario, idiomas (en un nivel basico), cortesia y correcta presentacion personal,

de esta forma se entrega una imagen institucional seria y adecuada de la Facultad

hacia el medio externo.
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e Maneja adecuadamente conocimientos de gramatica y dactilografia a través del
correcto uso de ortografia, redaccién y digitacion para facilitar el resultado de un

trabajo eficaz y acorde a las necesidades de la Facultad.
e Desarrolla caracteristicas de responsabilidad a través de la puntualidad y la entrega
pertinente del trabajo, lo que ayuda a que la labor administrativa se realice en los

tiempos programados en la Facultad.

Competencias Genéricas.

e Maneja adecuadamente las tecnologfas y el trabajo en red a través de la adquisicion
continua de nuevos conocimientos y actualizaciones en programas computacionales
(software y hardware), facilitando de esta manera un trabajo mas expedito,

acortando los tiempos del mismo.

e Posee capacidad de tomar decisiones a través de un adecuado criterio y sentido
comun para realizar un trabajo resolutivo lo que la transforma en una secretaria

competente en su quehacer laboral.

e Desarrolla capacidades de autonomia a través de una adecuada actitud de iniciativa
en la realizaciéon de su trabajo, para evitar una dependencia y demora en los

procesos laborales.

e Posee proactividad lo que se refleja en una actitud creativa en la realizaciéon de sus
labores diarias para asi aportar con un trabajo de calidad acorde a las necesidades de

la Facultad.

e Realiza un trabajo con eficiencia, a través del desarrollo de su trabajo en el menor

tiempo posible y con la utilizacién adecuada de recursos limitados.

e Posee capacidad de trabajar en equipo a través de una adecuada comunicaciéon con
sus pares y superiores, situacion que favorece el proceso de retroalimentacion

constante que disminuye los tiempos laborales.
e Desarrolla la capacidad de autoformacioén por medio de un interés en la educacion

continua otorgandole conocimientos de diversos ambitos, hecho que procura el

mejoramiento permanente de su labor en la Facultad.
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e DPosee capacidad de adaptaciéon al cambio por medio de una actitud positiva a la

acogida de nuevos conocimientos y formas de trabajo, posibilitando una adecuacion

a los cambios administrativos que emprenda la Facultad.

e Desarrolla su trabajo enfocado a un adecuado Servicio al cliente, a través del manejo

en temas de relaciones publicas para obtener un servicio de calidad basado en la

cordialidad, formalidad, buena disposicion y trato.

e Posee un compromiso institucional a través de la capacidad y el deseo de orientar su

labor cotidiana a partir de las necesidades de la Facultad.

Competencias Especificas.

e Maneja de manera adecuada la confidencialidad, caracteristica inherente al cargo de

secretaria a través de la prudencia en el manejo y entrega de la informacion a las

personas apropiadas.

® Perfil de Competencias requeridas para Auxiliares de Facultad:

De la misma manera en la que se detectan las competencias requeridas por el cargo

de funcionario/a expuesto antetiormente, se identifican las habilidades y destrezas que

deben poseer los Auxiliares que se desempefan en una Facultad.

Funcionario /a

“Yo creo que en primer lugar, la primera competencia es tener un margen minimo de
educacion, cuarto medio; en segundo lugar que sean compatibles con la labor que van
a realizar, o sea que sean fisica y psiquicamente preparados para el trabajo; en tercer
lugar que tengan buena disposicién, que sean personas de buen trato y que cumplan
con sus tareas, que no anden sacando la vuelta.” (F 2)

Directivo No se menciona.
“..algunos auxiliares realizan algunas labores de carpinterfa, de mueblerfa, de
gasfiterfa...” (Do 1).

Usuario/a

“Primero que sepan relacionarse con las demas personas, es lo principal, lo del aseo, y
que estén dispuestos a satisfacer las necesidades del alumnado y de los profesores.”

(A9
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Las competencias requeridas por un Auxiliar en un contexto universitario de Facultad

que se identificaron son las siguientes:

Competencias Bdsicas.

Posee caracteristicas de responsabilidad a través de cualidades como puntualidad y
honestidad, convirtiéndolo en un auxiliar capaz de cumplir 6ptimamente su labor

diaria.

Mantiene relaciones interpersonales satisfactorias con sus pares, alumnos/as y
docentes a través de cualidades como la amabilidad y la cordialidad, contribuyendo

al establecimiento de un grato ambiente laboral.

Desarrolla un manejo adecuado de las tecnologias por medio de la correcta
utilizacién de equipos computacionales y audio visual de la Facultad, apoyando la

labor académica de la misma.

Competencias Genéricas.

Posee capacidad de adaptacion al cambio por medio de una adecuada amplitud de

criterio, para ajustarse a posibles modificaciones en su trabajo de manera pertinente.

Posee un 6ptimo grado de compromiso institucional a través de la capacidad y

deseo de orientar su labor a las necesidades, prioridades y objetivos de la Facultad.

Desarrolla una adecuada capacidad de resolucion de conflictos facilitado a través de
la tolerancia a las criticas, contribuyendo a mermar las situaciones adversas que se

presentan al interior de la Facultad.

Posee conocimientos de técnicas de organizacién del tiempo, a través de la
adecuada y pertinente division de actividades diarias para la optimizacion de la

jornada laboral.

Competencias Especificas:

Posee una adecuada disposicion a responder a peticiones, necesidades y solicitudes
de los usuarios/as, logrando otientar y ayudar correctamente a los requetimientos

de éstos/as.
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@  Perfil de Competencias requetidas para Técnicos de Facultad:

Realizada una revision de la informacién obtenida mediante las entrevistas
efectuadas a los diferentes colectivos que participaron de la investigacion, se exhiben
seguidamente aquellas competencias detectadas para un Témico que se desenvuelve

laboralmente en una Facultad.

Funcionario ||*---tener una buena disposicion para atender a los alumnos con sus consultas, orientarlos,
/a facilitarles el trabajo, ser amables ser atentos y responsables.” (F 10)
Directivo “...deben tener siempre inquietudes por el mafiana... que el tiempo no los sorprenda y se

detenga el momento y que se den cuenta que se van quedando atras.” (Di 2)

“..han ingresado técnicos ultimamente acd que marcan la diferencia porque tienen
competencias asumidas como los aspectos de computacién, son los que hacen la
Usuario/a mantencioén y nos prestan servicios aca y nos solucionan nuestros problemas...” (Do 7)

“Los técnicos tienen que dejar las cosas bien hechas, no pueden dejar las cosas a medias...
necesitan conocimiento, tienen que ser técnicos autorizados... para realizar la actividad.”

GE))

Se presenta a continuaciéon una seleccion de competencias requeridas por el cargo de

técnico en una unidad académica de Facultad:

Competencias Bdsicas.

e Capacidad de establecer relaciones interpersonales satisfactorias por medio de la

empatia para facilitar un grato ambiente laboral.

e Maneja adecuadamente tecnologias a través de programas computacionales y

equipos audiovisuales para apoyar la labor académica de la Facultad.

Competencias Genéricas.

e DPosee capacidad de adaptacién al cambio por medio de una adecuada amplitud de

criterio, para ajustarse a posibles modificaciones en su trabajo de manera pertinente.
e DPosee la capacidad de trabajo en equipo por medio de actitudes empaticas hacia sus

pares y superiores, con ello posibilita una retroalimentacién constante y una

agilizacion en los procesos laborales de su Facultad.
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e Posee capacidad de iniciativa a través del aporte constante de ideas, para aportar en

la mejora del funcionamiento habitual de la Facultad.

e DPosee nociones basicas de administracion por medio del conocimiento de los
procesos que se realizan en la Facultad para adquirir diversos insumos y servicios

necesarios.

e Posee capacidad de resolucion de conflictos a través del manejo adecuado de los
problemas contingentes a su quehacer en la Facultad, optimizando el desarrollo de

sus labores habituales.
e Desarrolla la capacidad de autoformacién por medio de un interés en la educacion
continua otorgandole conocimientos de diversos ambitos, hecho que procura el

mejoramiento permanente de su labor en la Facultad.

Competencias Especificas.

e DPosee habilidades pedagdgicas que posibilitan una ensefianza satisfactoria en el
manejo de maquinarias, a partir de la experiencia y conocimiento de su labor para

otientar a los/as alumnos/as en los diferentes experimentos que llevan a cabo.
e Posee conocimientos de seguridad y prevenciéon de riesgos lo que se refleja en la

mantencion del equipamiento que se encuentra en los laboratorios, no arriesgando

su integridad fisica ni la de los participantes de la actividad.
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@ Perfil de Competencias requetidas para un Administrativo de Facultad:

Continuando con la légica de analisis del tema de competencias, corresponde

presentar aquellas habilidades y destrezas identificadas en la revision de la informacion, las

cuales son necesarias para un adecuado desempeno de un Administrativo en un contexto de

Facultad.

Funcionario /a

“Eh...me imagino que... harto conocimiento de computacién a nivel de usuario, de
como arreglar un ordenador porque a veces fallan...fuera del trabajo que tienen.” (F 3)

“Bueno deberfan ser rapidos en el sentido de también saber tomar decisiones,

Directivo también saber dirigir a las personas que llegan aca o dar una buena contestacion, o si
no saben saber quien podtia datla.” (Di 2)
“Yo creo que la persona a nivel administrativo tiene que ver con el manejo de dinero,
balances y todo ese tipo de aspectos, yo creo que deberfa ser un profesional...por la
Usuatrio/a cantidad de informacién que tienen que manejas...” (Do 1)

“Deben tener siempre una buena disposicion, eso aca es muy importante...que tenga
una gran capacidad de comunicar bien las cosas... que sepan informatica y que sean
bastante sociables con los alumnos, porque si quieren ayudarlos esa es como la mejor
manera.” (A 7)

Se presenta a continuacion la clasificacion de competencias requeridas para este cargo

del Estamento Funcionario de la Universidad de Valparaiso en el escenario sefialado.

Competencias Bdsicas.

e Desarrolla 6ptimamente habilidades comunicacionales a través de una correcta

expresion oral y gestual, fomentando un agradable ambiente laboral dentro de su

unidad de trabajo.

Competencias Genéricas.

e Maneja adecuadamente las tecnologias existentes mediante el correcto uso de

programas computacionales (software y hardware) lo que le permite solucionar

problemas de tipo técnico en el menor tiempo posible, agilizando asi los procesos

de la Facultad.

e Conoce los decretos, reglamentos y normativas vigentes de la Universidad a través

de la aplicacién de los mismos, con el fin de orientar al personal de la Facultad.
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e Desarrolla una adecuada capacidad de resoluciéon de conflictos a través de la
tolerancia a las criticas y al cambio de formas de trabajo, facilitando la disminucion

de las situaciones adversas que se presentan al interior de la Facultad.
e DPosee la capacidad de trabajo en equipo por medio de actitudes empaticas hacia sus
pares y superiores, con ello posibilita una retroalimentacién constante y una

agilizacion en los procesos laborales de su Facultad.

e Posee capacidad de adaptaciéon al cambio por medio de una adecuada amplitud de

criterio, para ajustarse a posibles modificaciones en su trabajo de manera pertinente.

e DPosee un 6ptimo grado de compromiso institucional a través de la capacidad y

deseo de orientar su labor a las necesidades, prioridades y objetivos de la Facultad.

Competencias Especificas.

e Maneja adecuadamente los archivos de base de datos existentes en la Facultad
mediante la utilizacién de programas computacionales y archivos en formato papel,
permitiendo organizar y agilizar los procesos de busqueda de la informacion

requerida.

e Maneja conocimientos basicos de auditoria a través de nociones de contabilidad,
pata llevar un registro ordenado de los ingresos y/o egresos que se realicen dentro

de la Facultad.

e Maneja conocimientos de los procesos administrativos de la Facultad realizando
planillas de presupuestos, pago de remuneraciones y seguimiento del pago
arancelario del alumnado para llevar al dia de manera ordenada la informaciéon que

manejan con respecto al ambito finanzas.

A través del establecimiento y descripcion de las diferentes competencias requeridas
por los/ as funcionatios/ as de las Facultades analizadas por medio de la investigacién, se
pudo constatar que el tema de competencias es una pieza clave al momento de la seleccion

y contratacion de funcionarios/ as idéneos/as para un determinado catgo.

Sin embargo y a pesar de la importancia de la adopcion de este singular concepto, se

vislumbré la carencia en gran parte de los colectivos investigados, sobre el conocimiento
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respecto de su existencia y utilizacién en temas de gestion, lo que dificulta enormemente las

relaciones, tanto a niveles inter - organizacionales como externas a la organizacion.

Es también menester mencionar que el trabajo de un/a funcionatio/ a no sélo debe
ser valorado por una tarea o funcién determinada, si no que se debe tomar en consideracion
las competencias de la persona, de esta manera la referida tendra un compromiso
institucional en su labor habitual, lo que genera como consecuencia el logro de 6ptimos

resultados en los fines de la organizacion.
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4.2.3. Necesidades de Capacitacion del Estamento Funcionario en contextos

organizacionales de Facultad

El Capital humano, término desarrollado en la década del ‘50, centra su vision en la
relevancia a crear nuevas condiciones de mercado teniendo que reorientar la producciéon a
los nuevos patrones de consumo. En consecuencia, surge la necesidad de flexibilizacion y
readecuaciéon a las nuevas realidades cuyo cambio principal se dirige a visualizar la
organizacion como un conjunto de redes, compuesto por personas que deben estar en
constante colaboracién, confianza y buenas relaciones laborales. Estas capacidades que
poseen los/as funcionarios/as se adquieren a través del entrenamiento, educacién y
experiencia, aplicando los conocimientos practicos, habilidades adquiridas y capacidades

aprendidas mediante un proceso de perfeccionamiento.

La dinamica del mundo laboral, en las ultimas décadas, ha ido incorporando en su
politica de desarrollo laboral una estrecha relaciéon entre gestion — trabajo — educacion,
dandole un connotado énfasis a la importancia del aprendizaje obtenido por el/la
funcionatio/a en su cotidianidad laboral y vivencial lo cual le permite adquirit nuevas

competencias que ayudan a la mejora de su desempefio.

En este contexto, y de acuerdo a la informacion recopilada, se hace necesario un
fortalecimiento de la capacitacién y aprendizaje continuo, valorizada conforme a un sistema
de competencias, para los/as funcionarios/ as de las Facultades de la Universidad de

Valparaiso estudiadas.

Funcionario/ a ||“Pucha, yo creo que la capacitacién siempre... nunca esta de mds. Siempre es
buena...” (F 15)

Directivo “Si, las capacitaciones apropiadas son fundamentales y los objetivos esperados tienen
que esta absolutamente explicitos...” (Di 6)
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.. creo que en este momento el funcionatio que no se capacite, esta fuera de foco,

obsoleto y va a ir quedando cada vez mas afuera...” (Do 9)

Usuario/a s oo
Si, la capacitacion siempre es buena porque puede que la persona crea que lo esta

haciendo bien, pero no lo esta haciendo bien, entonces cuando uno los capacita se

dan cuenta que ellos tienen las habilidades y no las demuestran y yo creo que si es

conveniente hacetles capacitacioén a los funcionarios...” (A 9)

Se hace manifiesto ademas la preeminencia del tratamiento y abordaje del tema de
capacitaciéon para dichos funcionarios en relacién a los cambios y/o dinamicas

organizacionales que se suceden al interior de esta casa de estudios.
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Un componente esencial del capital humano, en post de los procesos de capacitacion,
es poseer una adecuada actitud y aptitud hacia lo que es un curso de adquisicién de nuevos
conocimientos y/o entrenamiento, con el fin de identificar nuevas capacidades de los/as
funcionatios/as que fomenten el autodesarrollo a través de actividades participativas en
conjunto con una innovacioén tecnologica en beneficio de una mejora en el desempefio
laboral dentro de la Facultad en complemento con un adecuada motivacién por parte de sus

superiores.

Funcionario/ a ||“--actualmente por iniciativa propia y justamente por las destrezas que tengo en
informatica he participado en otros cursos...” (F 17)

Directivo “..Ja capacitacién, por qué, porque la gente normalmente el que hace algo se
entusiasma con su trabajo, eso le ayuda a su formacion...” (Di 4)

“..yo creo que todo el mundo necesita reconocimiento, incentivo, empaparse,
ponerse la camiseta, decir: “Yo formo patte de esto”... en el fondo “Yo también
aporto, o también hago que esto sea grande...esto se hace grande porque yo estoy
participando”; pero si participan de una cuestiéon amorfa no se ve un norte...”

(Do 9)

Usuario/a

“..yo creo que igual tienen que hacer otros cursos y cosas que te ayuden como
persona diaria, para el diario vivir.”(A 1)

Es fundamental que el/la funcionario/a manifieste iniciativa frente a las
posibilidades de capacitaciéon que se presenten tanto, en el ambito interno y externo a la
Facultad. Es necesario, por ende, que estos se desprendan del temor que produce lo
desconocido cambiando su actitud interna a través de la innovacién en nuevas técnicas

laborales que les permitan asumir y adaptarse al nuevo escenario que se enfrentan.
A partir  de la informacion recabada se establecen las diversas necesidades de

capacitacion requeridas por los diferentes cargos que componen el Estamento de

Funcionario de un contexto de Facultad universitaria.
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®  Necesidades de Capacitacién patra Secretatias:

El concepto del cargo de Secretaria hoy en dia se define de acuerdo a los entrevistados
como un cumulo de nociones basicas de diversos temas que debe poseer desde la
formacion profesional, dentro del conjunto que se menciona, se desprenden una serie de
elementos que dan forma a la nocién de secretariado, tales como: administracion,

coordinacion, tecnologia, idiomas, gestion, entre otros.

Funcionario/ a ||“En el caso mio yo creo que lo que mas requiero de capacitacion es en el idioma
ingles y en computacién y aparte de eso es en cuanto a todo lo que es proyecto
eh... manejo de agenda, de archivos ch... algin taller para aprender a trabajar en
equipo, que eso es super importante...” (I 2)

“Bueno principalmente capacitarlas en lo que es la gestién por competencias yo
Directivo creo que es fundamental. Hoy dia hay mucha gente que no sabe lo que es gestion
por competencias, o lo ignora o tiene un concepto errado de...”(Di 5)

““...esa secretaria va a tener que tener algun curso relacionado con contabilidad...
tener buena ortograffa, tener buena redaccion... tener la capacidad de atender
Usuario/a publico, de tener un grado de conocimiento de c()m(? tratar a los alumnos, como
enfrentar de repente problemas de los alumnos y a quien derivarlos.” (Do 1)

“Si es necesario, en atencion al publico setfa lo mejor porque igual de repente son
descuidadas y de repente no pescan.” (A 11)

Su adquisicién requiere de una formacién basada en las habilidades y destrezas que
sean capaces de desarrollar. Una secretaria moderna debe contar, en los distintos ambitos
en que ella se desempena, con diversos cursos de perfeccionamiento que le permitan ir

adecuandose a los requerimientos que surgen en su quehacer laboral.

Estos tienen dos condicionantes: el primero se refiere a que los cursos sean
impartidos por la propia institucion, determinados por la eleccién y evolucion del modelo
de gestion adoptado y en segunda instancia por una inquietud o interés personal de

autoformacion o autodesarrollo.

A continuacién se presenta una matriz que refleja la existencia de una brecha, en
cuanto a los conocimientos que se deben poseer para el adecuado desarrollo del modelo de

gestion por competencia.
Estas se identifican a partir de las funciones existentes, mencionadas en las

entrevistas para el cargo de Secretaria, y las competencias con la que se debe contar para un

adecuado desempeno en base a habilidades y destrezas.
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Resultado de la Investigacion.

CARGO DE SECRETARIA.

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Competencias Bisicas

Maneja conocimientos de protocolo a través de una
adecuada utilizacion del vocabulario, idiomas (en un
nivel basico) cortesfa y correcta presentacion
personal, entregando una imagen institucional seria y
adecuada de la Facultad hacia el medio externo.

Funciones vy tareas de atencién a publico:

e Atender publico interno y externo de la Facultad.
e Atender telefénicamente.
e  Atender dudas y consultas.

Funciones y tareas administrativa:
e  No hay compatibilidad

Funciones v tareas de coordinacién:

e  Vincular a los docentes con la direcciéon de la Facultad.
e  Enviar invitaciones a eventos organizados por la Universidad.

e  Coordinar, preparar reuniones y entrevistas.

e Vincular a los coordinadores de programas con cada curso impartido en la

Facultad.

Capacitar en el manejo de un segundo idioma
tanto verbal como escrito para comunicarse
con usuatio/as extranjeros que pudiesen
solicitar un servicio.

Capacitar en el desarrollo adecuado de
conocimientos de Protocolo para relacionarse
con usuarios/as internos y externos pata
ofrecer un servicio de calidad.
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Resultado de la Investigacion.

CARGO DE SECRETARIA.

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Maneja  adecuadamente  conocimientos  de
gramatica y dactilografia a través del correcto uso
de ortografia, redacciéon y digitacion para facilitar
el resultado de un trabajo eficaz y acorde a las
necesidades de la Facultad.

Funciones v tareas de atencién a publico:
e No hay compatibilidad

Funciones y tareas administrativas:

e Inscribir asignaturas de las diferentes carreras.

e Confeccionar todo tipo de oficios, memorandums, circulares, cartas, fichas académicas
del alumnado.

e Redaccion y entrega de Certificados.

e Confeccionar planillas de asistencia de alumnos/as, funcionarios/as y docentes.

e  Elaborar resoluciones para todo tipo de petsonal, docentes y alumnos/as.

e  Recibir y despachar correspondencia.

Funciones vy tareas de coordinacion:

e  Enviar y recepcionar correos electronicos.

e  Confeccionat, publicar y distribuir avisos e informacién en paneles informativos.
e  Confeccionar 6rdenes de compras.

e  Elaborar presupuestos y cotizaciones varias.

e  Enviar invitaciones a eventos organizados por la Universidad.

Capacitar en el desarrollo de un adecuado
lenguaje técnico a través de una correcta
expresion escrita, permitiendo con ello una
comunicacion fluida con el medio interno y
externo de la Facultad.
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Resultado de la Investigacion.

CARGO DE SECRETARIA

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Desarrolla caracteristicas de responsabilidad a
través de la puntualidad y la entrega pertinente del
trabajo, lo que ayuda a que la labor administrativa
se realice en los tiempos programados en la
Facultad.

Funciones v tareas de atencién a puiblico:

Atender publico interno y externo de la Facultad.
Atender dudas y consultas.
Recepcionar Certificados Médicos.

Funciones y tareas administrativas:

Conocer y aplicar los reglamentos internos.

Redaccion y entrega de Certificados.

Elaborat tesoluciones pata todo tipo de personal, docentes y alumnos/as.
Manejar documentacién bancaria.

Recibir y despachar correspondencia.

Funciones v tareas de coordinacién:

Enviar y recepcionar cortreos electrénicos.

Confeccionar, publicar y distribuir avisos e informacién en paneles informativos.
Enviar invitaciones a eventos organizados por la Universidad.

Distribuir las salas y dependencias de la Universidad llevando un registro de éstas.
Coordinar agendas de actividades.

Coordinar, preparar reuniones y entrevistas.

Vincular a los coordinadores de programas con cada curso impartido en la Facultad.

Realizar talleres de desatrollo personal en
tematicas destinadas a fortalecer el trabajo en
equipo, permitiendo mejorar y/o mantenet
caracterfsticas de responsabilidad y
puntualidad en la entrega de su trabajo.

Impartir cursos para una utilizacién adecuada
de los Reglamentos internos (Facultad y
Universidad) a las nuevas generaciones de
Secretarias que ingresan a la planta fisica de la
facultad, facilitando la eficiencia de los
procesos que en ella se realizan.
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Resultado de la Investigacion.

CARGO DE SECRETARIA.

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Competencias Genéricas

Maneja adecuadamente las tecnologfas y el
trabajo en red a través de la adquisicion

continua de nuevos conocimientos y
actualizaciones en programas
computacionales  (software y hardware),

facilitando de esta manera un trabajo mads
expedito, acortando los tiempos del mismo

Funciones y tareas de atencién a publico:

No hay compatibilidad

Funciones y tareas administrativas:

Inscribir asignaturas de las diferentes carreras.

Confeccionar todo tipo de oficios, memorandums, circulares, cartas, fichas académicas del
alumnado.

Redaccion y entrega de Certificados.
Confeccionar planillas de asistencia de alumnos/as, funcionarios y docentes.
Elaborat resoluciones pata todo tipo de personal, docentes y alumnos/as.

Funciones v tareas de coordinacién:

Vincular a los docentes con la direccién de la Facultad.

Enviar y recepcionar cotreos electronicos.

Confeccionar 6rdenes de compras.

Elaborar presupuestos y cotizaciones varias.

Enviar invitaciones a eventos organizados por la Universidad.

Distribuir las salas y dependencias de la Universidad llevando un registro de éstas.
Manejar base de datos de empresas con las cuales se tiene convenios.

Coordinar agendas de actividades.

Capacitar en el manejo de nuevas tecnologfas
de la Informacién y la Comunicacion para la
obtencién de un trabajo eficiente y eficaz en
los procesos laborales de la Facultad.

Capacitar en el desarrollo de un adecuado
lenguaje técnico a través de una correcta
expresion escrita, permitiendo con ello una
comunicacioén fluida con el medio interno y
externo de la Facultad.
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Resultado de la Investigacion.

CARGO DE SECRETARIA

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con la Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Posee capacidad de tomar decisiones a través
de un adecuado critetio y sentido comun para
realizar un trabajo resolutivo lo que la
transforma en una sectetatia competente en
su quehacer laboral.

Funciones v tareas de atencién a publico:
e No hay compatibilidad.

Funciones y tareas administrativas:
e Conocer y aplicar los reglamentos internos

e Recibir y despachar correspondencia.
e Manejar el sistema administrativo de la Facultad.

Funciones v tareas de coordinacion:

e  Confeccionar 6rdenes de compras.

e FElaborar presupuestos y cotizaciones varias.

e Distribuir las salas y dependencias de la Universidad llevando un registro de éstas.
e  Coordinar agendas de actividades.

e Coordinar, preparar reuniones y entrevistas.

Realizar talleres de desarrollo personal en
tematicas de liderazgo y trabajo en equipo
para fortalecer la capacidad de tomar
decisiones que impliquen un adecuado
criterio y sentido comun en el desatrollo de
un trabajo resolutivo.

Impartir cursos para una utilizacién adecuada
de los Reglamentos internos (Facultad vy
Universidad) a las nuevas generaciones de
Secretarias que ingresan a la planta fisica de la
Facultad, facilitando con ello, futuras tomas
de decisiones con tespecto al trabajo que
realizan.
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Resultado de la Investigacion.

CARGO DE SECRETARIA.

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Desarrolla capacidades de autonomia a través
de una adecuada actitud de iniciativa en la
realizaciéon de su trabajo, para evitar una
dependencia y demora en los procesos
laborales.

Funciones v tareas de atencién a publico:

e Atender dudas y consultas.

Funciones y tareas administrativas:
e  Conocer y aplicar los reglamentos internos.

e  Confeccionar todo tipo de oficios, memorandums, circulares, cartas, fichas académicas del
alumnado.

Funciones v tareas de coordinacion:

e  Confeccionat, publicar y distribuir avisos e informacién en paneles informativos.

e  Confeccionar 6rdenes de compras.

e  Elaborar presupuestos y cotizaciones varias.

e  Distribuir las salas y dependencias de la Universidad llevando un registro de éstas.

e  Coordinar agendas de actividades.

e Coordinar, preparar reuniones y entrevistas.

e  Vincular a los coordinadores de programas con cada curso impartido en la Facultad.

Realizar talleres de desarrollo personal en
tematicas de liderazgo y trabajo en equipo
para fortalecer la capacidad de autonomia e
iniciativa que impliquen un adecuado criterio
y sentido comun en el desarrollo de su
trabajo.

Impartir cursos para una utilizacién adecuada
de los Reglamentos internos (Facultad vy
Universidad) a las nuevas generaciones de
Secretarias que ingresan a la planta fisica de la
Facultad, promoviendo con ello, la capacidad
de autonomia e iniciativa en la realizacién de
su trabajo.
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Resultado de la Investigacion.

CARGO DE SECRETARIA.

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Posee proactividad lo que se refleja en una
actitud creativa en la realizacién de sus
labores diarias para asi aportar con un trabajo
de calidad acorde a las necesidades de la
Facultad.

Funciones v tareas de atencién a puiblico:

e  Atender publico interno y externo de la Facultad.
e  Atender dudas y consultas.

Funciones y tareas administrativas:
e  Confeccionar todo tipo de oficios, memorandums, circulares, cartas, fichas académicas del

alumnado.
e Manejar el sistema administrativo de la Facultad.

Funciones v tareas de coordinacién:
e  Enviar y recepcionar correos electrénicos.

e  Confeccionar, publicar y distribuir avisos e informacién en paneles informativos.
e  Enviar invitaciones a eventos organizados por la Universidad.

e Distribuir las salas y dependencias de la Universidad llevando un registro de éstas.
e  Coordinar, preparar reuniones y entrevistas.

Capacitacion en talleres de desarrollo
personal que fomenten la proactividad y
creatividad en la realizaciéon de sus labores

diarias.

Capacitacion  en el
tecnologias de la
Comunicaciéon para la obtencién de un

manejo de
Informacién  y la

nucvas

trabajo eficiente y eficaz en los procesos
laborales de la Facultad.
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Resultado de la Investigacion.

CARGO DE SECRETARIA

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Realiza un trabajo con eficiencia, a través del
desatrollo de su trabajo en el menor tiempo
posible y con la utilizacion adecuada de
recursos limitados.

Funciones v tareas de atencién a publico:

Atender publico interno y externo de la Facultad.
Atender dudas y consultas.

Funciones y tareas administrativas:

Conocer y aplicar los reglamentos internos.

Confeccionar todo tipo de oficios, memorandums, circulares, cartas, fichas académicas del
alumnado.

Confeccionar planillas de asistencia de alumnos/as, funcionarios/as y docentes.
Recibir y despachar correspondencia.
Manejar el sistema administrativo de la Facultad.

Funcion de coordinacidn:

Enviar y recepcionar correos electrénicos.

Confeccionar, publicar y distribuir avisos e informacién en paneles informativos.
Confeccionar 6rdenes de compras.

Elaborar presupuestos y cotizaciones varias.

Enviar invitaciones a eventos organizados por la Universidad.

Distribuir las salas y dependencias de la Universidad llevando un registro de éstas.
Manejar base de datos de empresas con las cuales se tiene convenios.

Coordinar agendas de actividades.

Coordinar, preparar reuniones y entrevistas.

Capacitacion en el desarrollo adecuado de
conocimientos de protocolo o relaciones
publicas para relacionarse con usuarios/as
internos y externos para ofrecer un servicio
eficiente y de calidad.

Capacitacion en el manejo de nuevas
tecnologfas de la Informacién y la
Comunicacién para la obtencién de un
trabajo eficiente y eficaz en los procesos
laborales de la Facultad.

Realizar talleres de desarrollo personal en
tematicas de cultura organizacional y trabajo
en equipo para fortalecer la eficiencia que
impliquen un adecuado uso del tiempo y de
los recursos que posee la Facultad para la
realizacién de su trabajo.
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Resultado de la Investigacion.

CARGO DE SECRETARIA

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Posee capacidad de trabajar en equipo a través
de una adecuada comunicacién con sus pares
y superiores, situacién que favorece el proceso
de retroalimentacién constante que disminuye
los tiempos laborales.

Funciones vy tareas de atencién a publico:

Atender publico interno y externo de la Facultad.

Funciones y tareas administrativas:

Conocer y aplicar los reglamentos internos.

Confeccionar todo tipo de oficios, memorandums, circulares, cartas, fichas académicas del
alumnado.

Confeccionar planillas de asistencia de alumnos/as, funcionarios/as y docentes.
Elaborar resoluciones pata todo tipo de personal, docentes y alumnos/as.
Manejar el sistema administrativo de la Facultad.

Funciones v tareas de coordinacién:

Vincular a los docentes con la direcciéon de la Facultad.

Enviar y recepcionar correos electronicos.

Confeccionar, publicar y distribuir avisos e informacién en paneles informativos.
Enviar invitaciones a eventos organizados por la Universidad.

Distribuir las salas y dependencias de la Universidad llevando un registro de éstas.
Cootdinar agendas de actividades.

Coordinar, preparar reuniones y entrevistas.

Vincular a los coordinadores de programas con cada curso impartido en la Facultad.

Capacitar en el desarrollo adecuado de
conocimientos de protocolo para
relacionatse con usuarios/as internos y
externos, facilitando la comunicaciéon y
favoreciendo la retroalimentacién con el fin
de oftrecer un servicio de calidad.

Realizar talleres de desarrollo personal en
tematicas destinadas a fortalecer el trabajo en
equipo, favoreciendo el feedback constante
entre sus pates y supetiotes.

Impartir cursos para una utilizacién adecuada
de los Reglamentos internos (Facultad y
Universidad) a las nuevas generaciones de
Secretarias que ingresan a la planta fisica de
la Facultad, facilitando el trabajo con sus
pates y superiores siguiendo adecuadamente
los conductos regulares de los procesos de la
Facultad.

Capacitar en el desarrollo de un O6ptimo
lenguaje técnico a través de una correcta
expresion oral y escrita, permitiendo con ello
una comunicacién fluida con el medio
interno y externo de la  Facultad,
principalmente con sus pares y superiores.
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Resultado de la Investigacion.

CARGO DE SECRETARIA.

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Desarrolla la capacidad de autoformacién por
medio de un interés en la educacién continua
otorgandole conocimientos de diversos
ambitos, hecho que procura el mejoramiento
permanente de su labor en la Facultad.

Funciones v tareas de atencién a publico:

Atender publico interno y externo de la Facultad.

Funciones y tareas administrativas:

Confeccionar todo tipo de oficios, memorandums, circulares, cartas, fichas académicas del
alumnado.

Elaborar estadisticas simples.

Manejar programas de estudios.

Manejar el sistema administrativo de la Facultad.

Manejar conocimientos basicos de contabilidad.

Funciones v tareas de coordinacion:

Confeccionar, publicar y distribuir avisos e informacién en paneles informativos.
Elaborar presupuestos y cotizaciones varias.

Manejar base de datos de empresas con las cuales se tiene convenios.

Coordinar agendas de actividades.

Coordinar, preparar reuniones y entrevistas.

Vincular a los coordinadores de programas con cada curso impartido en la Facultad.

Capacitacion en el manejo de conocimientos
de Gestién por competencias procurando su
perfeccionamiento en la calidad del trabajo y
setvicio que entrega a los/as usuatios/as
internos y externos de la Facultad intentando
innovar y entender el futuro de la

organizacion.
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Resultado de la Investigacion.

CARGO DE SECRETARIA

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con la Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Posee capacidad de adaptacion al cambio por
medio de una actitud positiva a la acogida de
nuevos conocimientos y formas de trabajo,
posibilitando una adecuacién a los cambios
administrativos que emprenda la Facultad.

Funciones v tareas de atencién a puiblico:

e  Atender publico interno y externo de la Facultad.
e  Atender dudas y consultas.

Funciones y tareas administrativas:
e  Conocer y aplicar los reglamentos internos.

Funciones vy tareas de coordinacion:
e  Enviar y recepcionar correos electronicos.

e  Confeccionat, publicar y distribuir avisos e informacién en paneles informativos.
e Confeccionar 6rdenes de compras.

e  Elaborar presupuestos y cotizaciones varias.

e Manejar base de datos de empresas con las cuales se tiene convenios.

e  Coordinar agendas de actividades.

e  Coordinar, preparar reuniones y entrevistas.

Realizacion de talleres de desarrollo personal
que promuevan una actitud adecuada hacia la
acogida de los nuevos conocimientos tedricos
y técnicos, motivando al mismo tiempo a sus
pates a adquirir conocimientos relacionados
con el trabajo.

Capacitaciéon en el manejo de nuevas
tecnologias de la Informacién y la
Comunicacion facilitando adaptarse a los
cambios  tecnolégicos,  procurando  la
obtencién de un trabajo eficiente y eficaz en
los procesos laborales de la Facultad en el
futuro.
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Resultado de la Investigacion.

CARGO DE SECRETARIA

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

® Desarrolla su trabajo enfocado a un adecuado
Servicio al cliente, a través del manejo en temas
de relaciones publicas para obtener un servicio
de calidad basado en la cordialidad, formalidad,

buena disposicién y trato.

Funciones v tareas de atencién a publico:

Atender publico interno y externo de la Facultad.
Atender telefénicamente.

Atender dudas y consultas.

Recepcionar certificados médicos.

Funciones y tareas administrativas:

Conocer y aplicar los reglamentos internos.
Manejar el sistema administrativo de la Facultad.

Funciones v tareas de coordinacion:

Vincular a los docentes con la direccion de la Facultad.
Enviar y recepcionar correos electrénicos.

Enviar invitaciones a eventos organizados por la Universidad.
Coordinar agendas de actividades.

Coordinar, preparar reuniones y entrevistas.

Vincular a los coordinadores de programas con cada curso impartido en la Facultad.

Capacitacion en el desarrollo adecuado de
conocimientos de protocolo o relaciones
publicas para relacionarse con usuatios/as
internos y externos, ofreciendo un servicio
eficiente y de calidad.

Impartir cursos para una utilizacion adecuada
de los Reglamentos internos (Facultad y
Universidad) a las nuevas generaciones de
Secretarias que ingresan a la planta fisica de la
facultad, promoviendo una  adecuada
orientacion al cliente.

Capacitar en el manejo de un segundo idioma
tanto verbal como escrito para comunicarse
con usuatios/as extranjeros que pudiesen
solicitar un servicio.

Capacitar en el desarrollo de un 6ptimo
lenguaje técnico a través de una correcta
expresion oral y escrita, permitiendo con ello
una comunicacién fluida con los clientes del
medio interno y externo de la Facultad.
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Resultado de la Investigacion.

CARGO DE SECRETARIA

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Posee un compromiso institucional a través
de la capacidad y el deseo de orientar su labor
cotidiana a partir de las necesidades de la
Facultad.

Funciones v tareas de atencién a publico:

e  Atender publico interno y externo de la Facultad.
o Atender telefonicamente.
e Atender dudas y consultas.

Funciones y tareas administrativas:
e Conocer y aplicar los reglamentos internos.

e Manejar el sistema administrativo de la Facultad.

Funciones vy tareas de coordinacién:

e Vincular a los docentes con la direccion de la Facultad.

e Enviar y recepcionar correos electronicos.

e Confeccionar, publicar y distribuir avisos e informacion en paneles informativos.
e Enviar invitaciones a eventos organizados por la Universidad.

e Coordinar agendas de actividades.

e Coordinar, preparar reuniones y entrevistas.

e Vincular a los coordinadores de programas con cada curso impartido en la Facultad.

Impartir cursos para una utilizacién adecuada
de los Reglamentos internos (Facultad vy
Universidad) a las nuevas generaciones de
Secretarias que ingresan a la planta fisica de la
Facultad, ensefiindoles cuales son los
objetivos que persigue la Facultad y cuales
son los procesos laborales que realizan ellas
en la misma.

Realizar talleres de desarrollo personal en
tematicas de cultura organizacional y trabajo
en equipo para mostrar el ambiente laboral
en el que se insertaran las nuevas
generaciones de Sectretarias, y con ello
promover las directrices de la Facultad.

Capacitar en tematicas de Gestion por
Competencias a las secretarias mas antiguas
con el fin de que comprendan los nuevos
ambitos de gestién, promoviendo los
objetivos organizacionales y futuros cambios
de gestion en la Facultad.
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Resultado de la Investigacion.

CARGO DE SECRETARIA

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Competencias Especificas

Maneja  de  manera  adecuada la
confidencialidad, caracteristica inherente al
cargo de secretaria a través de la prudencia en
el manejo y entrega de la informacién a las
personas apropiadas.

Funciones v tareas de atencién a publico:

Atender publico interno y externo de la Facultad.
Atender telefénicamente.

Atender dudas y consultas.

Recepcionar certificados médicos.

Funciones y tareas administrativas:

Conocer y aplicar los reglamentos internos.

Confeccionar planillas de asistencia de alumnos/as, funcionarios/as y docentes.

Elaborar resoluciones pata todo tipo de personal, docentes y alumnos/as.
Manejar documentacion bancaria.

Recibir y despachat correspondencia.

Manejar el sistema administrativo de la Facultad.

Funciones v tareas de coordinacion:

Enviar y recepcionar correos electronicos.

Confeccionar érdenes de compras.

Elaborar presupuestos y cotizaciones vatias.

Manejar base de datos de empresas con las cuales se tiene convenios.
Cootdinar agendas de actividades.

Coordinar, preparar reuniones y entrevistas.

Capacitar en el desarrollo adecuado de
conocimientos de protocolo para relacionarse
con usuarios internos y externos permitiendo
mantener la  confidencialidad de la
informacion que se entrega en la Facultad.

Impartir cursos para una utilizaciéon adecuada
de los Reglamentos internos (Facultad vy
Universidad) a las nuevas generaciones de
Secretarias que ingresan a la planta fisica de la
facultad, inculcando la confidencialidad en los
procesos laborales que realizan en la Facultad.

Capacitar en el desarrollo de un éptimo
lenguaje técnico a través de una correcta
expresion oral y escrita, permitiendo con ello
comunicarse sin faltar a la confidencialidad
que su cargo implica.
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Resultado de la Investigacion.

® Necesidades de Capacitacion para Auxiliares:

Un Auxiliar en un contexto universitario de Facultad debe cumplir funciones
inherentes al cargo por el cual se le contrata, esto hace alusioén a la mantencion, ornato y
aseo de las dependencias fisicas de la unidad. Por otra parte cumple un rol facilitador y

de apoyo a las actividades académicas y administrativas de la misma.

Funcionario/ a ||“Yo creo que hay que capacitarlos en aprender medidas de seguridad, capacitarlos
en cuanto a conocimiento que a ellos les interese aprender, porque a ellos les
oftecen capacitacion de electricidad, de carpinteria, de diferentes cosas...” (F 2)

Directivo “Debe darse capacitacion en lo que es seguridad, en lo que es manejo de stock, en
el manejo de nuevas tecnologfas...” (Di 6)

“Bueno, la gente nueva en realidad... generalmente se hace atencién al cliente, a

ver, capacitarlos también en gasfiterfa...” (Do 2)

Usuarios . B ) 5 )
A los auxiliares hay que capacitarlos en ch... en prevenciéon de riesgos, en

primeros auxilios... algin taller en el que te ensefien algo de desatrollo personal

como pa’ trabajar entre personas.” (A 5)

De acuerdo a lo expuesto por los entrevistados, dentro de las necesidades de
capacitacion que requiere este cargo se mencionan principalmente aquellas relacionadas
con una mayor especializaciéon en cuanto a técnicas de limpieza y esterilizacion, atencion

al cliente, seguridad, autocuidado y primeros auxilios.

Ademas se expone que deben ser impartidos cursos de perfeccionamiento para
mejorar aquellas capacidades existentes en el/la  funcionario/a en lo referente a:
electricidad, carpinterfa, y manejo de tecnologias con el fin de actualizar aquellos

conocimientos que manejan.
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Resultado de la Investigacion.

CARGO DE AUXILIAR

Competencia Requerida Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada Brecha / Necesidades de Capacitacion

Competencias Basicas

Posce caracteristicas de responsabilidad a | Funciones y tareas de aseo, ornato y mantencién: e  Impartir talleres enfocados al desarrollo de caracteristicas
través de cualidades como puntualidad y | ®  No hay compatibilidad. personales inherentes al cargo de auxiliar como lo son la
honestidad, convirtiéndolo en un auxiliar responsabilidad, honestidad y  puntualidad, que
capaz de cumplir 6ptimamente su labor favorezcan brindar un optimo servicio en el contexto
diaria. institucional en el cual se desempefia, basando la relacion
Funciones y tareas de apovo administrativo: Facultad-auxiliar en el atributo de “confianza”.

e No hay compatibilidad.

Funciones vy tareas de apoyo académico:
e No hay compatibilidad.

Funciones vy tareas de seguridad:
e No hay compatibilidad.
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Resultado de la Investigacion.

CARGO DE AUXILIAR

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Mantiene relaciones interpersonales
satisfactorias con sus pares, alumnos/as y
docentes a través de cualidades como la
amabilidad y la cordialidad, contribuyendo
al establecimiento de un grato ambiente
laboral.

Funciones v tareas de aseo, ornato v mantencion:
e  No hay compatibilidad.

Funciones y tareas de apoyo administrativo:

e Apoyar las actividades que se realizan en la facultad.
e  Contestar el teléfono.

Funciones v tareas de apovo académico:
e  No hay compatibilidad.

Funciones vy tareas de seguridad:
e  No hay compatibilidad.

Implementar talleres o cursos que propicien un manejo
adecuado de relaciones interpersonales, con el fin de
contribuir a mantener una grata atmosfera de trabajo al
interior de la Facultad.
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Resultado de la Investigacion.

CARGO DE AUXILIAR

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Desarrolla un manejo adecuado de las
tecnologias por medio de la correcta
utilizaciéon de equipos computacionales y
audio visual de la Facultad, apoyando la
labor académica de la misma.

Funciones v tareas de aseo, ornato v mantencion:

e  No hay compatibilidad

Funciones y tareas de apoyo administrativo:
e  Apoyar las actividades que se realizan en la facultad.

Funciones vy tareas de apoyo académico:

e  Sacar fotocopias.
e  Manejar los equipos audiovisuales y computacionales de la Facultad.

Funciones y tareas de seguridad:
e  No hay compatibilidad.

Desarrollar continuamente cursos de actualizacién en el
manejo de equipos e insumos tecnolégicos 'y
computacionales que pudiesen adquirir la Facultad, con
esto se optimizaran constantemente los recursos
disponibles.
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Resultado de la Investigacion.

CARGO DE AUXILIAR

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Competencias Genéricas

Posee capacidad de adaptaciéon al cambio
por medio de una adecuada amplitud de
criterio, para  ajustarse a  posibles
modificaciones en su trabajo de manera

pertinente.

Funciones y tareas de aseo, ornato y mantencion:

No hay compatibilidad

Funciones y tareas de apoyo administrativo:

No hay compatibilidad

Funciones v tareas de apovo académico:

No hay compatibilidad

Funciones y tareas de seguridad:

No hay compatibilidad

Capacitar en el manejo de la contingencia en su quehacer
diario, con el fin de asumir adecuadamente los nuevos
escenarios que se presenten, dando una respuesta éptima
a las nuevas necesidades y requerimientos de la Facultad.
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Resultado de la Investigacion.

CARGO DE AUXILIAR

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Posee un 6ptimo grado de compromiso
institucional a través de la capacidad y
deseo de orientar su labor a las necesidades,
prioridades y objetivos de la Facultad.

Funciones v tareas de aseo, ornato v mantencion:

No hay compatibilidad.

Funciones y tareas de apoyo administrativo:

No hay compatibilidad.

Funciones v tareas de apovo académico:

No hay compatibilidad.

Funciones vy tareas de seguridad:

No hay compatibilidad.

Fomentar mediante la realizacion de jornadas o
encuentros de reflexion el desarrollo de un sentido de
pertenencia con la Facultad en la cual se desempefia, para
asi reflejar un grado de compromiso personal ante sus
pates, usuarios/as (alumnos/as y docentes) y ante el
entorno, demostrando asi una sélida imagen
institucional.
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Resultado de la Investigacion.

CARGO DE AUXILIAR

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

® Desarrolla  una adecuada capacidad de
resolucion de conflictos facilitado a través de
la tolerancia a las criticas, contribuyendo a
mermar las situaciones adversas que se
presentan al interior de la Facultad.

Funciones v tareas de aseo, ornato v mantencion:
e  No hay compatibilidad.

Funciones y tareas de apoyo administrativo:
e  No hay compatibilidad.

Funciones v tareas de apovo académico:
e  No hay compatibilidad.

Funciones vy tareas de seguridad:
e  No hay compatibilidad.

Realizar talleres enfocados al desarrollo de caracteristicas
personales que le permitan enfrentar adecuadamente
situaciones hostiles que dificulten sus labores diatias, con
el fin de optimizar tanto el tiempo como los recursos
humanos, materiales y técnicos brindados por la facultad
para el desarrollo de su trabajo.
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Resultado de la Investigacion.

CARGO DE AUXILIAR

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Posee conocimientos de técnicas de
organizaciéon del tiempo, a través de la
adecuada y pertinente division de
actividades diarias para la optimizacién de
la jornada laboral.

Funciones v tareas de aseo, ornato v mantencion:
e  No hay compatibilidad.

Funciones y tareas de apoyo administrativo:
e  No hay compatibilidad.

Funciones vy tareas de apoyo académico:

e No hay compatibilidad.

Funciones vy tareas de seguridad:
e  No hay compatibilidad.

Desarrollar en el auxiliar un correcto manejo del tiempo
en cuanto a la organizacién de sus labores y actividades
habituales a través de talleres, con el fin de optimizar los
recursos destinados por la Facultad para el cumplimiento

de las labores que le competen.
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Resultado de la Investigacion.

CARGO DE AUXILIAR

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Competencias Especificas

Posee una adecuada disposiciéon  a
responder a peticiones, necesidades y
solicitudes de los/as usuatios/as, logrando
orientar y ayudar correctamente a los
requetimientos de éstos/as.

Funciones y tareas de aseo, ornato y mantencion:

No hay compatibilidad

Funciones y tareas de apoyo administrativo:

No hay compatibilidad

Funciones v tareas de apovo académico:

No hay compatibilidad

Funciones y tareas de seguridad:

No hay compatibilidad

Realizar cursos que permitan el desarrollo de
caracteristicas personales vinculadas con una disposicion
a responder positiva y pertinentemente a las diversas
demandas de los/as usuarios/as de la Facultad, pata
brindar una grata y 6ptima atencion.
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Resultado de la Investigacion.

®  Necesidades de Capacitacién para Técnicos:

El/la funcionatio/a Téwmico perteneciente a un contexto universitario de Facultad
debe poseer conocimientos especificos y afines con el rubro en el cual se inserta. Esta
caracteristica lo diferencia de otros cargos por requerir una formacién técnico -

profesional especializada para desempenarse adecuadamente en las labores que se le

encomiendan.
Funcionario/ a ||“La parte técnica yo creo que serfan cursos de electricidad, gasfiterfa,
mantenimiento de equipos.” (F 18)
Directivo No se menciona.
“..los técnicos cada cual en su area también, o sea, en innovaciéon y manejo de
tecnologfas...” (Do 8)
Usuario/a . o } )
En el caso de los técnicos eh... capacitatlos en... en autocuidado, que sepan
llevarse bien con la gente, con nosotros y con los profes...bueno y en todo lo que
tengan que hacer de documentos y papeles que yo veo que a veces hacen...” (A 0)

Los técnicos de una Facultad de acuerdo a la informacion recogida, a partir de las
entrevistas realizadas, requiere de cursos de perfeccionamiento y de capacitacion de
acuerdo a los conocimientos que posea y en relaciéon a las responsabilidades que se le

encomienden.
Segun lo anterior se mencionan como necesidades de capacitacion principalmente

en temas de prevencion de riesgos, manejo de sistemas administrativos y relaciones

humanas.
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Resultado de la Investigacion.

CARGO DE TECNICO

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Competencias Basicas

Capacidad de  establecer  relaciones
interpersonales satisfactorias por medio de
la empatia para facilitar un grato ambiente
laboral.

Funciones y tareas de apoyo administrativo:
e  Repartir y dispensar insumos especificos de herramientas y material.

e  Abastecer de insumos especificos a cada unidad de la Facultad.

Funciones v tareas de apovo académico:

e Atender a los/as alumnos/a.
e  Poner a disposicion los equipos para las practicas estudiantiles.
e  Recolectar material necesario para el apoyo a la labor docente.

Funciones y tareas de reparacién y mantencion:

® No hay compatibilidad.

Realizar talleres enfocados al desarrollo de caractetisticas
personales que le permitan establecer relaciones
interpersonales positivas y empaticas entre sus pares,
promoviendo un grato ambiente laboral dentro de la
Facultad.
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Resultado de la Investigacion.

CARGO DE TECNICO
Competencia Requerida Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada Brecha / Necesidades de Capacitacion
Maneja adecuadamente tecnologfas a través Funciones y tareas de apoyo administrativo: e  Realizar cursos destinados a adquitit  nuevos
de programas computacionales y equipos | ®  Abastecer de insumos especificos a cada unidad de la Facultad. conocimientos en el manejo de tecnologias de la
audiovisuales para apoyar la labor | ¢  Elaborar bases de datos. informaciéon para la mantencién adecuada de los equipos
académica de la Facultad. computacionales y audiovisuales de la Facultad.

Funciones vy tareas de apoyo académico:

e  DPoner a disposicion los equipos para las practicas estudiantiles.
e Analizar, realizar trabajos de escritorio y computacion.
e  Recolectar material necesario para el apoyo a la labor docente

Funciones v tareas de reparacién v mantencion:

e Mantener los equipos audiovisuales y computacionales de la Facultad.
e Detectar el mal funcionamiento de equipos.
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Resultado de la Investigacion.

CARGO DE TECNICO

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Competencias Genéricas

Posee capacidad de adaptacién al cambio
por medio de una adecuada amplitud de
criterio,  para  ajustarse a  posibles
modificaciones en su trabajo de manera
pertinente.

Funciones y tareas de apoyo administrativo:

e  Elaborar bases de datos.

Funciones v tareas de apovo académico:

e Analizar, realizar trabajos de escritorio y computacion.

Funciones v tareas de reparacién v mantencion:

e  Controlar la red eléctrica de la Facultad.
e  Mantener los equipos audiovisuales y computacionales de la Facultad.
e  Detectar el mal funcionamiento de equipos.

Realizar talleres de desarrollo personal que promuevan una
actitud adecuada hacia la acogida de los nuevos
conocimientos tedricos y técnicos, motivando al mismo
tiempo a sus pares a adquirir conocimientos relacionados
con el trabajo.

Realizar talleres de desarrollo personal para facilitar las
relaciones interpersonales entre sus pates, promoviendo y
manteniendo dentro de la Facultad un grato ambiente
laboral ante futuros cambios que pudiese emprender la
organizacion.

Realizar cursos  destinados a adquirit  nuevos
conocimientos en el manejo de tecnologias de la
informacién para la mantencién adecuada de los equipos
computacionales y audiovisuales de la Facultad.
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Resultado de la Investigacion.

CARGO DE TECNICO

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Posee la capacidad de trabajo en equipo por
medio de actitudes empaticas hacia sus
pares y superiores, con ello posibilita una
retroalimentaciéon ~ constante y  una
agilizacién en los procesos laborales de su
Facultad.

Funciones y tareas de apoyo administrativo:

e  Repartir y dispensar insumos especificos de herramientas y material.
e Abastecer de insumos especificos a cada unidad de la Facultad.

Funciones y tareas de apoyo académico:
e No hay compatibilidad

Funciones v tareas de reparacién v mantencion:
e  Mantener los equipos audiovisuales y computacionales de la Facultad.
e Detectar el mal funcionamiento de equipos.

Realizar talleres enfocados al desarrollo de caracteristicas
personales que le permitan fortalecer el trabajo en equipo,
favoreciendo la retroalimentacion constante entre sus
pares y superiores agilizando con ello los diversos procesos
laborales de la Facultad.

Realizar cursos dirigidos a fortalecer la capacidad de
establecer adecuadas relaciones interpersonales entre sus
pares, promoviendo y manteniendo dentro de la Facultad
un grato ambiente laboral.
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Resultado de la Investigacion.

CARGO DE TECNICO

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Posee capacidad de iniciativa a través del
aporte constante de ideas, para aportar en
la mejora del funcionamiento habitual de la
Facultad.

Funciones y tareas de apoyo administrativo:

e  Repartir y dispensar insumos especificos de herramientas y material.
e Abastecer de insumos especificos a cada unidad de la Facultad.

Funciones v tareas de apovo académico:

e Atender a los/as alumnos/as.
e  Poner a disposicion los equipos para las practicas estudiantiles.
e  Recolectar material necesario para el apoyo a la labor docente.

Funciones y tareas de reparacién y mantencion:

e  Mantener los equipos audiovisuales y computacionales de la Facultad.
e Detectar el mal funcionamiento de equipos.

Realizar talleres de desarrollo personal en tematicas de
liderazgo y trabajo en equipo para fortalecer la capacidad
de autonomia e iniciativa que impliquen un adecuado
criterio y sentido comun en el desarrollo de su trabajo.
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Resultado de la Investigacion.

CARGO DE TECNICO

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Posee nociones basicas de administracion
por medio del conocimiento de los procesos
que se realizan en la Facultad para adquirir
diversos insumos y servicios necesarios.

Funciones y tareas de apoyo administrativo:

e  Repartir y dispensar insumos especificos de herramientas y material.
e Abastecer de insumos especificos a cada unidad de la Facultad.
e  Elaborar bases de datos.

Funciones y tareas de apoyo académico:
e Analizar, realizar trabajos de escritorio y computacion.

Funciones v tareas de reparacién v mantencion:
e No hay compatibilidad

Realizar cursos enfocados al manejo adecuado de
técnicas de administracién para permitir la realizacién de
diversos procedimientos contables y administrativos que
se realizan en la Facultad, facilitando la entrega de los
insumos y servicios necesarios en el menor tiempo

posible.
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Resultado de la Investigacion.

CARGO DE TECNICO

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Posee capacidad de resolucién de conflictos
a través del manejo adecuado de los
problemas contingentes a su quehacer en la
Facultad, optimizando el desarrollo de sus
labores habituales.

Funciones y tareas de apoyo administrativo:

e  Repartir y dispensar insumos especificos de herramientas y material.
e Abastecer de insumos especificos a cada unidad de la Facultad.

Funciones v tareas de apovo académico:

e Atender a los/as alumnos/as.
e Poner a disposicion los equipos para las practicas estudiantiles.

Funciones v tareas de reparacién y mantencion:

e Detectar el mal funcionamiento de equipos.

Realizar talleres enfocados al desarrollo de caracteristicas
personales que le permitan enfrentar adecuadamente
situaciones hostiles y de conflicto que dificulten sus
labores diarias, tanto con su pates y superiores como con
los/as usuarios/s internos y externos de la Facultad, con
el fin de optimizar tanto el tiempo como los recursos
humanos, materiales y técnicos brindados por la
institucién para el desarrollo de su trabajo.
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Resultado de la Investigacion.

CARGO DE TECNICO

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Desarrolla la capacidad de autoformacién
por medio de un interés en la educacién
continua otorgandole conocimientos de
diversos ambitos, hecho que procura el
mejoramiento permanente de su labor en la
Facultad.

Funciones y tareas de apoyo administrativo:

e  Repartir y dispensar insumos especificos de herramientas y material.
e Abastecer de insumos especificos a cada unidad de la Facultad.
e  FElaborar bases de datos.

Funciones v tareas de apoyo académico:

e Atender a los/as alumnos/as.

e  DPoner a disposicion los equipos para las practicas estudiantiles.
e  Analizar, realizar trabajos de escritorio y computacion.

e  Recolectar material necesatio para el apoyo a la labor docente.

Funciones y tareas de reparacién y mantencion:

e  Controlar la red eléctrica de la Facultad.

e Mantener los equipos audiovisuales y computacionales de la Facultad.
e  Detectar el mal funcionamiento de equipos.

e Realizar labores de gasfiterfa.

Impartir cursos de formulacién de proyectos en donde los
técnicos tengan la capacidad y posibilidad de exponer
cuales son las necesidades de capacitaciéon que requieren,
con el objeto de realizar un mejoramiento de la eficiencia
en su ambito laboral.

Impartir diversos cursos de capacitacién a través de los
cuales los técnicos tengan la posibilidad de sumarse al que
mas les motive, respecto al area donde se desempefien
dentro de la Facultad, promoviendo el interés de
perfeccionamiento continuo y la autoformacion.
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Resultado de la Investigacion.

CARGO DE TECNICO

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Competencias Especificas

Posee  habilidades  pedagégicas  que
posibilitan una ensefianza satisfactoria en el
manejo de maquinarias, a partit de la
experiencia y conocimiento de su labor para
orientar a los/as alumnos/as en los
diferentes experimentos que llevan a cabo.

Funciones y tareas de apoyo administrativo:
e No hay compatibilidad

Funciones v tareas de apovo académico:

e Atender a los/as alumnos/as.

e  Poner a disposicion los equipos para las practicas estudiantiles.
e Analizar, realizar trabajos de escritorio y computacion.

e Recolectar material necesario para el apoyo a la labor docente.

Funciones v tareas de reparacién v mantencion:

e  Mantener los equipos audiovisuales y computacionales de la Facultad.

Realizar cursos cuyo objetivo sea ofrecer técnicas de
enseflanza pedagbgica que faciliten la entrega de
conocimientos por patte de los técnicos hacia los/as
alumnos/as a su cargo, lo que permite otientatlos de
manera satisfactoria en los diferentes experimentos que
realizan.
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Resultado de la Investigacion.

CARGO DE TECNICO

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

e Posece conocimientos de seguridad vy
prevencion de riesgos lo que se refleja en la
mantenciéon  del equipamiento que  se
encuentra en los laboratorios, no arriesgando
su integridad fisica ni la de los participantes de
la actividad.

Funciones y tareas de apoyo administrativo:

e  Repartir y dispensar insumos especificos de herramientas y material.
e Abastecer de insumos especificos a cada unidad de la Facultad.

Funciones v tareas de apovo académico:

e Poner a disposicion los equipos para las practicas estudiantiles.
e Analizar, realizar trabajos de escritorio y computacion.

Funciones v tareas de reparacién y mantencion:

e  Controlar la red eléctrica de la Facultad.

e  Mantener los equipos audiovisuales y computacionales de la Facultad.
e Detectar el mal funcionamiento de equipos.

e  Realizar labores de gasfiterfa.

Realizar talleres dirigidos a entregar conocimientos y
técnicas en prevencién de riesgos promoviendo el
autocuidado en la forma de realizacion de su trabajo y el
de sus pares previniendo futuros accidentes.
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Resultado de la Investigacion.

@  Necesidades de Capacitacién para Administrativos:

El/la funcionatio/a Administrativo petteneciente a un contexto universitatio de
Facultad debe poseer conocimientos de administracion y gestion afines con la labor que
realiza. Hsta caracteristica lo diferencia de otros cargos por requerir una formacion
profesional especializada en el ambito gerencial y poseer conocimientos de contabilidad
y auditoria, en algunos casos, para desempefiar adecuadamente las labores que se le

encomiendan.

“Contable...o sea, yo te decfa que tenfan que tener un curso de auditoria de
Funcionario/ a ||contabilidad, no solamente eso yo creo que tiene que ampliarse... que sepa estas
relaciones interpersonales, publicas, que sepamos un poquito mas manejar,
ampliar el conocimiento de la gente...” (F 6)

“El manejo de sistemas contables, el manejo de sistemas presupuestarios, el
manejo de dominio ditfa yo en el uso de las planillas de calculo para sacar el
mayor partido a lo que son las funciones de tipo financiero... la capacitacién
periédica en lo que sean los sistemas informaticos propios de la universidad, la
formacién en lo que son practicas de buena gestion, también debieran tener un
manejo de lo que son sistemas de procedimientos con proveedores... lo que es
también manejo de personal, debieran darse cursos en la Universidad de ese tipo

de cursos.” (Di 6)

Directivo

“..yo creo que capacitacion en administracién, gestiéon, porque ellos son
coayudantes de las autoridades, del decano, a gestionar una facultad y lo otro, a los
decanos y a los secretarios académicos, que son de alguna manera quienes
administran la facultad...”

(Do2)

Usuario/a

Los/as administrativos/as de una Facultad de acuerdo a la informacién recogida, a
partir de las entrevistas realizadas, requieren de capacitacién y perfeccionamiento
principalmente en temas de: manejo del capital humano, relaciones interpersonales,
sistemas tecnolégicos y elaboracién de proyectos, ademas de la importante
incorporacion del modelo de gestion por competencias, el cual ayuda y facilita al trabajo

que realiza habitualmente.

Lo anterior se reflejara en las siguientes matrices de analisis:
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Resultado de la Investigacion.

CARGO DE ADMINISTRATIVO

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Competencias Bidsicas

Desarrolla  6ptimamente  habilidades
comunicacionales a través de una
correcta expresion oral y  gestual,
fomentando un agradable ambiente
laboral dentro de su unidad de trabajo.

Funciones y tareas administrativas:

Contactar a los diversos proveedores de la facultad.

Funciones y tareas de contabilidad:

No hay compatibilidad.

Funciones v tareas de coordinacién:

Coordinar aspectos administrativos.
Atender al publico externo e interno de la Facultad.
Coordinar la relacién de la facultad con el aparato central de la Universidad.

Facilitar tramites de alumnos/as, docentes y funcionarios con los Setvicios
Centrales.

Capacitacién en habilidades comunicacionales para lograr
en el funcionario administrativo una adecuada atencién al
publico, a través de una correcta utilizacion del lenguaje
oral y gestual.

Realizar talleres a través de los cuales el/a funcionario/a
administrativo/a desarrolle correctamente habilidades
comunicacionales para entablar relaciones
interpersonales satisfactorias, con el fin de favorecer un
grato ambiente laboral.
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Resultado de la Investigacion.

CARGO DE ADMINISTRATIVO

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Competencias Genéricas

Maneja adecuadamente las tecnologfas
existentes mediante el correcto uso de
programas computacionales (software y
hardware) lo que le permite solucionar
problemas de tipo técnico en el menor
tiempo posible, agilizando as{ los procesos
de la Facultad.

Funciones y tareas administrativas:
e Aprobar el envio de distintos equipos a reparacion.

e  Administrar la base de datos de las remuneraciones de los funcionarios de la
Facultad.

Funciones y tareas de contabilidad:
e FElaborar planillas de rendiciones de cuentas, giros, rendicién de solicitudes y
rendicién de recursos.
e Llevar control de las existencias dentro de la Facultad.(productos e insumos)
e  Realizar los balances de gastos de la Facultad.

Funciones v tareas de coordinacion:
e No hay compatibilidad.

Capacitar al funcionario/a administrativo/a para que
maneje 6ptimamente las tecnologias que permitan llevar
adecuadamente los procesos que se realizan en la unidad,
y asi ser capaz de solucionar problematicas de tipo
practico en éste ambito.
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CARGO DE ADMINISTRATIVO

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Conoce los decretos, reglamentos vy
normativas vigentes de la Universidad a
través de la aplicacion de los mismos, con el
fin de orientar al personal académico y no
académico de la Facultad.

Funciones y tareas administrativas:

e Administrar la base de datos de las remuneraciones de los/as funcionarios/as de la
Facultad.

e Llevar un control sobre la contratacion de docentes y funcionarios/as de la
Facultad.

e Tramitar ayudas econémicas para los/as funcionarios/as y docentes de la Facultad
que lo requieran.

Funciones v tareas de contabilidad:

e Elaborar planillas de rendiciones de cuentas, giros, rendicion de solicitudes y
rendicién de recursos.

Funciones v tareas de coordinacion:

e Coordinar aspectos administrativos.

e Atender al publico externo e interno de la Facultad.

e Coordinar la relacién de la Facultad con el aparato central de la Universidad.
e Tramitar convenios.

e Pacilitar trimites de alumnos/as, docentes y funcionarios/as con los Servicios
Centrales.

Capacitar a los/as funcionatios/as administrativos/as en
el conocimiento y manejo de los reglamentos internos
tanto de la Facultad como de la Universidad para asi
poder brindar una adecuada otientacién a los/as
usuarios/as en cuanto a los procesos que éstos deban
emprender.
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CARGO DE ADMINISTRATIVO

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Desarrolla una adecuada capacidad de
resolucion de conflictos a través de la
tolerancia a las criticas y al cambio de
formas de  trabajo, facilitando la
disminucién de las situaciones adversas que
se presentan al interior de la Facultad.

Funciones y tareas administrativas:
e No hay compatibilidad.

Funciones v tareas de contabilidad:
e No hay compatibilidad.

Funciones v tareas de coordinacién:

e Atender al publico externo e interno de la Facultad.
e Coordinar la relacién de la Facultad con el aparato central de la Universidad.

e Facilitar tramites de alumnos/as, docentes y funcionatios/as con los Setrvicios
Centrales.

Realizar talleres enfocados al desarrollo de caracteristicas
personales en el/la funcionario/a administrativo/a que le
permitan enfrentar adecuadamente situaciones
conflictivas que dificulten sus labores diarias, con el fin
de optimizar tanto el tiempo como los recursos
humanos, materiales y técnicos brindados por la Facultad
para el desarrollo de su trabajo.
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CARGO DE ADMINISTRATIVO

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Posce la capacidad de trabajo en equipo
por medio de actitudes empaticas hacia
sus pares y superiores, con ello posibilita
una retroalimentaciéon constante y una
agilizaciéon en los procesos laborales de
su Facultad.

Funciones y tareas administrativas:
e No hay compatibilidad.

Funciones v tareas de contabilidad:

e No hay compatibilidad.

Funciones v tareas de coordinacién:

e Coordinar aspectos administrativos.

e Atender al publico externo e interno de la Facultad.

e Coordinar la relacién de la Facultad con el aparato central de la Universidad.
e Tramitar convenios.

e Pacilitar trimites de alumnos/as, docentes y funcionarios/as con los Servicios
Centrales.

Realizar talleres grupales que le permitan adoptar un
modelo de compafierismo en sus labores habituales y asi
potenciar el trabajo en equipo, para optimizar las labores
de la Facultad.
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CARGO DE ADMINISTRATIVO

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Posee capacidad de adaptacién al cambio
por medio de una adecuada amplitud de
criterio, para  ajustarse a  posibles
modificaciones en su trabajo de manera

pertinente.

Funciones y tareas administrativas:

e No hay compatibilidad.

Funciones v tareas de contabilidad:

e No hay compatibilidad.

Funciones v tareas de coordinacion:

e No hay compatibilidad.

Capacitar al/la funcionatio/a administrativo/a a manejar
adecuadamente temas o situaciones contingentes que se
presenten en su trabajo, con el objetivo de que sea capaz
de asumir adecuadamente los nuevos escenatrios que se
presenten, dando una respuesta Optima a las nuevas
necesidades y requerimientos de la Facultad.
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CARGO DE ADMINISTRATIVO

Competencia Requerida Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada Brecha / Necesidades de Capacitacion
Posee un 6ptimo grado de compromiso institucional Funciones y tarcas administrativas: e  Fomentar mediante la realizacién de jornadas o
a través de la capacidad y deseo de orientar su labor a | ® No hay compatibilidad. encuentros de reflexiéon el desarrollo de un
las necesidades, prioridades y objetivos de la sentido de pertenencia con la Facultad en la cual
Facultad. se desempefia, para asi reflejar un grado de

compromiso personal ante sus pates, usuarios/as
(alumnos/as y docentes) y ante el entorno,
demostrando asf una s6lida imagen institucional.

Funciones vy tareas de contabilidad:
e No hay compatibilidad.

Funciones v tareas de coordinacion:

e Atender al publico externo e interno de la Facultad.
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Resultado de la Investigacion.

CARGO DE ADMINISTRATIVO

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Competencias Especificas

Maneja adecuadamente los archivos de base
de datos existentes en la Facultad mediante
la utilizacion de programas
computacionales y archivos en formato
papel, permitiendo organizar y agilizar los
procesos de busqueda de la informacion
requerida.

Funciones y tareas administrativas:
e Controlar el stock de materiales de la Facultad.

e Realizar los inventarios de la Facultad.

o Administrar la base de datos de las remuneraciones del personal de la Facultad.
e Llevar un control sobre la contratacion del personal de la Facultad.

e Tramitar ayudas econdémicas para el personal de la Facultad que lo requieran.

Funciones v tareas de contabilidad:
e Realizar labores de Contabilidad.

e Elaborar planillas de rendiciones de cuentas, giros, rendicién de solicitudes y
rendicion de recursos.

o Realizar facturaciones de adquisiciones.

e Llevar control de las existencias dentro de la Facultad.(productos e insumos)
e Administrar los dineros de los diferentes proyectos.

e Informar saldos de caja.

e Realizar los balances de gastos de la Facultad.

e Administrar el fondo fijo de la Facultad.

Funciones vy tareas de coordinacién:

e Atender al publico externo e interno de la Facultad.
e Tramitar convenios.

e Pacilitar tramites de alumnos/as, docentes y funcionarios/as con los Servicios
Centrales.

Realizaciéon de capacitacién en el uso correcto de las
bases de datos existentes en la Facultad, de esta manera
los procesos se realizan en los tiempos planificados y se
optimizan recursos de tipo humano y financiero.
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Resultado de la Investigacion.

CARGO DE ADMINISTRATIVO

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Maneja conocimientos basicos de auditoria
a través de nociones de contabilidad, para
llevar un registro ordenado de los ingresos
y/0 egresos que se tealicen dentro de la
Facultad.

Funciones y tareas administrativas:
e Contactar a los diversos proveedores de la Facultad.

e Controlar el stock de materiales de la Facultad.

® Realizar los inventarios de la Facultad.

o Administrar la base de datos de las remuneraciones del personal de la Facultad.
e Tramitar ayudas econdémicas para el personal de la Facultad que lo requieran.

Funciones v tareas de contabilidad:
e Realizar labores de Contabilidad.

e Elaborar planillas de rendiciones de cuentas, giros, rendiciéon de solicitudes y
rendicion de recursos.

e Realizar facturaciones de adquisiciones.

e Llevar control de las existencias dentro de la Facultad.(productos e insumos)
o Administrar los dineros de los diferentes proyectos.

e Informar saldos de caja.

e Realizar los balances de gastos de la Facultad.

e Administrar el fondo fijo de la Facultad.

Funciones v tareas de coordinacion:

e Realizar labores de abastecimiento a la Facultad. (compra y venta de insumos y
servicios)

e Coordinar aspectos administrativos.

e Tramitar convenios.

Capacitar a los/as funcionatios/as administrativos/as en
el manejo y utilizacién de nociones basicas de auditoria y
contabilidad, para que de esta forma no se
desaprovechen insumos, optimizando ordenada y
pertinentemente los recursos con los cuales cuenta la
Facultad.
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Resultado de la Investigacion.

CARGO DE ADMINISTRATIVO

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Maneja conocimientos de los procesos
administrativos de la Facultad realizando
planillas  de  presupuestos, pago de
remuneraciones y seguimiento del pago
arancelario del alumnado pata llevar al dia
de manera ordenada la informacién que
manejan con respecto al ambito finanzas.

Funciones y tareas administrativas:
e Contactar a los diversos proveedores de la Facultad.

e Controlar el stock de materiales de la Facultad.

® Realizar los inventarios de la Facultad.

o Administrar la base de datos de las remuneraciones del personal de la Facultad.
e Llevar un control sobre la contratacion del personal de la Facultad.

e Tramitar ayudas econdémicas para el personal de la Facultad que lo requieran.

Funciones v tareas de contabilidad:
e Realizar labores de Contabilidad.

e Elaborar planillas de rendiciones de cuentas, giros, rendicién de solicitudes y
rendicion de recursos.

o Realizar facturaciones de adquisiciones.
e Llevar control de las existencias dentro de la Facultad.(productos e insumos)

Funciones v tareas de coordinacién:

e Realizar labores de abastecimiento a la Facultad. (compra y venta de insumos y
servicios)
e Tramitar convenios.

Capacitacién en temas de procesos administrativos
operantes en la Facultad para orientar y brindar una
atencién al cliente atingente y pertinente, sin dificultar ni
atrasar los tiempos que involucran procesos del ambito
financiero.
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Resultado de la Investigacion.

De acuerdo a las necesidades de capacitaciéon planteadas por los diversos
colectivos entrevistados, se puede desprender que existe una conciencia sobre la
importancia de las capacitaciones y de su contribucion a una gestion de calidad dentro de
una Facultad, cuyo objetivo principal es orientar el servicio hacia una adecuada atencioén
a los/as usuarios/as, en funciéon de los modelos de gestion que se aplican en la

actualidad.
Es debido a lo anterior que una organizacion universitaria exitosa dependera de

la calidad y de cuan continuo sean los procesos de perfeccionamiento y capacitacion de

los/as funcionatios/as que se desempefan en la institucion.
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Resultado de la Investigacion.

GESTION POR COMPETENCIAS
ESTAMENTO FUNCIONARIO
CONTEXTO SERVICIOS CENTRALES
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Resultado de la Investigacion.

4.3.1. Caracteristicas de las funciones y tareas del Estamento Funcionario en

contextos organizacionales de Facultad.

Desde la base de la informacion recopilada en torno al sistema de desempefo
laboral de los/ as funcionarios / as de la Universidad de Valparaiso es posible vislumbrar
aquellas funciones y tareas fundamentales que son desarrolladas cotidianamente por los
cargos de Secretaria, Auxiliares y Administrativos existentes en el marco de un Servicio

Central de esta casa de estudios superiores.

Previo a la identificacién de las tareas y funciones reconocidas en el contexto de
analisis, es preciso mencionar que se deja entrever que éstas no se encuentran
claramente definidas, situacién que denota cierta dificultad para encaminar el trabajo de
los funcionarios/as que se desempefian en una unidad de Servicio Central hacia la
consecuciéon de sus objetivos, teniendo presente el rol principal de coordinacion
permanente que deben realizar éstas entre las diversas Facultades y Escuelas con los

organismos medulares de la institucion.

Funcionario/ a || yo cteo que este sistema es deficiente y faltan muchas cosas... y en relacién a
las tareas no estan bien determinadas, no, definitivamente...” (F 3)

“Desde mi perspectiva el trabajo que se realiza en la Universidad es justamente el
Directivo basado en tareas o funciones, las cuales no estin establecidas al momento de
incorporarse algiin funcionario a una funcién particular...” (Di 4)

Usuario/a “Bueno, teni 2 tareas y funciones y estan haciendo 20 o mds y la cantidad de
funcionarios que hay es versus trabajo, que es mas, o sea la cantidad que
necesitas para hacer un trabajo, necesitas mas horas...”. (A 1)

Con la realidad expuesta y al no existir tareas y funciones claramente definidas
para el trabajo habitual de los/as funcionarios/as dentro de este contexto
especificamente, se generan condiciones que influyen de manera inconveniente en la
calidad que se entrega en la prestacién de servicios, basicamente porque ocasiona que la
coordinacion que se realiza entre los diferentes agentes internos de la Universidad no se
lleve a cabo de forma 6ptima, incurriendo en pasos burocraticos que no se adecuan a las
necesidades de hoy en dia, donde se requieren procesos rapidos, eficaces y

necesariamente eficientes.
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Resultado de la Investigacion.

Conjuntamente se menciona de manera reiterada, de acuerdo a la informacion

recabada, la necesidad de realizar un cambio en el enfoque de trabajo, es decir,

evolucionar de un modelo basado en tareas y funciones, a alguno que se adapte de

manera apropiada a las caracteristicas actuales de la institucién universitaria.

Funcionario/ a

“ Este sistema de trabajo, bueno en parte es malo...es malo porque en cierto
sentido, porque no te relacionas con las otras... con la otra informacién que tu
tienes alrededor, porque a veces estamos faltos de informacion ¢ya?, porque a
veces nos llega sin querer algin reclamo, alguna consulta y nosotros estamos en
desconocimiento...” (F 106)

Directivo

“...el mundo nos cambié, y cuando digo que el mundo nos cambi6 significa que
antes las personas se aplicaban solamente a una funcién digamos, hoy dia uno se
da cuenta que ya la mayoria entiende de qué tenemos que cumplir, para cumplir
nuestro objetivo, tiene que asumir muchas veces mas diferentes funciones, mas
actividad digamos y eso de forma explicita o implicita lo han ido asumiendo y lo
van haciendo...” (D 3)

Usuario/a

“Mira, considero que este trabajo realmente te limita, porque no te deja
demostrar cuanto t sabes, cuanto td conoces o cuanto tu has aprendido. No te
deja tomar libre disposicién o decidir en algo que pudiera ser mejorado”. (Do 1)

En el transcurso de las décadas se ha ido dispersando la concepcion clasica del

concepto de trabajo, el cual contiende como aspectos caractetisticos lo referido a los

horarios continuos, mantenciéon de una determinada funcién y puesto de trabajo, y

estabilidad laboral e institucional.

De lo anterior se desprende que en el contexto de Servicios Centrales, donde

continuamente se trabaja en temas contingentes y donde la gestién y coordinacion es

fundamental se requiere que los/as funcionatrios/as estén preparados/as para realizar

labores de tipo multifuncional de manera constante. Si no son capaces de adecuarse a

esta nueva realidad iran en desmedro de los objetivos de la unidad y por ende de la

Universidad como un todo.
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® Categorizacién de funciones y tareas generales de Secretarias de Servicios

Centrales.

Respecto a la informacién recopilada, se reconocieron distintas funciones y tareas

que deben ser desarrolladas por una Secrefaria perteneciente a un contexto universitario

de Servicio Central.

Funcionario/ a

113

. me corresponde llevar registro de correspondencia, atencién de publico,
atencién de teléfono y principalmente atencion al jefe directo... elaborar oficios,
memorandos, transcribir documentos al computador, registrar toda la
cotrespondencia que ingresa a la direccion y distribuirla de acuerdo al tema...
también ver las salidas del estafeta... mantener los archivos de la oficina, atender
el teléfono y todas las consultas que llegan, que son muchas, atencién de publico
que es bastante, externo e interno, que son funcionarios y académicos... por otro
lado tengo que confeccionar las nominas de las personas que van a ir a cursos de
capacitacion, inscribitlos... conseguir salas de clases, equipos, programarlo dentro
del tiempo que corresponda... citar personas, imprimir documentos y lo mas que
pueda hacer...”(F 18).

Directivo

113

deben realizar diariamente o mensualmente, o semanalmente segun
corresponda las siguientes tareas: colaboracién en proyectos de gestién imprimir,
generacion de informes de comisiones permanentes y transitorias por encargo de
la Rectorfa y sus cuerpos colegiados... coordinacién en forma telefonica y escrita,
reuniones con directivos de Rectorfa, Facultades... registrar y atchivar
documentos oficiales... tedactar oficios, cartas, memorandums, tatjetas, en
respuesta a diversas solicitudes presentadas por mi y derivadas por Rectorfa y
otros servicios... registrar, archivar y derivar correspondencia segin corresponda,
timbrar certificados de titulo... responder consultas telefénicas y preparar
llamados. Redactar y emitir trasctipcion de tesoluciones y/o dectretos pot
patticipacién en actividades tales como: seminarios, congtesos y/o jornadas....
registrar, clasificar y archivar documentacion relativa a planes y programas de
estudios, tesoluciones y decretos univetsitarios,... ocasionalmente coordinar
reuniones y actividades que son propias del rector.. revisar, imprimir y
responder correos electronicos...” (Di 4)

Usuario/a

113

. en general las labores diarias tienen que ver con contestar el teléfono,
correos electrénicos, atender a académicos, consultar y solicitar a otras unidades
de la institucién informacién para completar alguna tarea... asimismo redactar y
remitir a la contralotria interna, de cuerdo a una serie de antecedentes, dectetos
exentos que otorgan permiso con o sin goce de remuneraciones y ayudas
econémicas a los docentes de la Universidad en lo que concierne al
perfeccionamiento académico”. (Do 4)

Seguidamente se presentan las funciones y tareas que desarrollan las secretarias de

un Servicio Central, clasificadas de acuerdo a tres categorias que permiten sintetizar de

forma clara y precisa la labor que realizan habitualmente.
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Funciones y tareas administrativas:

Atender al jefe directo.

Apoyar la labor académica.

Apoyar el trabajo administrativo de la unidad.

Enviar y recepcionar correspondencia y correos electronicos.

Sacar fotocopias.

Confeccionar una lista de asistencia para el personal de la unidad.

Registrar, clasificar y archivar documentacion relativa a planes y programas de
estudios, resoluciones y decretos universitarios.

Redaccion y digitalizacion de documentos oficiales: certificados, resoluciones,
oficios, memos, archivos, correspondencia.

Tramitar solicitudes del alumnado: suspensiones, postergaciones, reincorporaciones y
renuncias, rebajas de arancel, inscripcién de memorias y renuncia de examenes de
grado, entre otras.

Manejar un fondo fijo.

Rendicion mensual al jefe directo del fondo fijo.

Realizar los cheques para el fondo fijo de la unidad.

Realizar planillas de ingresos y egresos de insumos de la unidad (recibos y facturas).
Realizar estadisticas de cuadros, registro del personal, notificacién de movimientos
de personal, nombramientos, denuncias, permisos y asignaciones, entre otras.
Tramitar solicitudes de ayudas econdmicas en cuanto al perfeccionamiento
académico.

Generacion de informes de comisiones permanentes y transitorias por encargo de la
Rectorfa y sus cuerpos colegiados.

Apoyo en procesos de mejoramiento de la Universidad en cuanto a: realizacion de
certificaciones de servicio, construcciéon de planes de mejora de las carreras, analisis

institucional.

Funciones y tareas de atencidn a pitblico:

Atender alumnos/as, docentes y publico en general.
Atender y realizar llamadas telefonicas.

Responder dudas y consultas.

Funciones y tareas de coordinacion:

Tramitar y coordinar actividades de postgrado.
Colaborar y coordinar relacién docentes-alumnos/as.
Llevar control y administraciéon de medios audiovisuales que se soliciten para eventos

en la unidad.
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¢ Coordinar y difundir cursos, seminarios y diplomados.

e Preparacién y coordinacion de reuniones.

e Coordinacién y apoyo a las diversas unidades de la institucion.

e Apoyar el drea de proyectos de la institucion y/o unidad en cuanto a la generacion de
los mismos.

¢ Redactar y Remitir documentacion destinada a contraloria interna.

e Coordinar los ingresos centrales (partidas contables y presupuestarias que solo estan
radicadas en el organismo central) y distribuirlas en los diferentes centros de costos
asignados a las Facultades, Escuelas y carreras.

¢ Confecciéon de nominas de las personas que participaran en capacitacion.

e Realizar convenios de honorarios profesionales.

¢ Realizar una asignacion de gestiones a quien corresponda.

De acuerdo al listado anteriormente expuesto se infiere que una secretaria que
desempenfia sus labores habituales en un Servicio Central perteneciente a Universidad de
Valparaiso, debe poseer conocimientos y manejar necesariamente temas de gestion,
ademas de saber desarrollar diversos procedimientos administrativos ya que se les
considera como verdaderos engranajes de la relacion entre la Rectorfa y sus cuerpos
colegiados, con las diversas Facultades y Escuelas, por lo tanto su mejor y mayor
desempefio implicara finalmente mayor éxito en la labor y desarrollo de la Universidad

como instituciéon de educacién superior.

199



Resultado de la Investigacion.

® Categorizacion de funciones v tareas generales de Auxiliares de Servicios Centrales:

En cuanto a las funciones y tareas del cargo de Awxiliar, de acuerdo a la

informacién entregada por los y las entrevistadas, se hace latente el desconocimiento de

las mencionadas debido a su escasa participacion en las labores propias de las unidades

centrales en analisis, cumpliendo solamente un rol secundario dentro de este escenario,

que tiene directa relacién con la naturaleza misma de su quehacer diario como lo son las

labores de aseo y mantencién de la unidad.

Funcionario/ a

“... de los auxiliares ¢qué te podria decir?, en realidad tenemos poco contacto
con ellos, pero el trabajo que nos brindan a nosotras como secretatias yo te
dirfa que es bueno. Ahora, yo sé que ellos tratan de hacer el trabajo siempre
bien, hay una persona que esta encargada de ellos, que los va controlando y
ordenando...”

(F 3)

Directivo

“Yo en cuanto al personal auxiliar, incluso uno debe pensar que el personal
auxiliar es una persona que esta en transito...”. (Di 2)

Usuario/ a

“A ver, lo que pasa es que dentro de una unidad se comparten los espacios
fisicos y también el personal, se comparten los auxiliares y el personal aca en
extension... también colaboran los auxiliares de extension, pero ellos estan
principalmente orientados a limpiar aca, a dar recados...” (Do 2)

Se puede inferir que el desconocimiento del trabajo de los auxiliares en un

contexto de Servicio Central se debe a que tanto el servicio que éstos prestan como los

espacios fisicos donde se desempefian son compartidos generalmente por diferentes

unidades universitarias, lo que hace difuso y en cierta medida impersonal el trato entre

los diferentes funcionarios/as que comparten labores en este contexto de anilisis.

Funcionario/ a

“... ellos estan principalmente orientados a limpiar acd, a dar recados, a hacer
labores de estafeta,...parte de aseo, mantener todo limpio, de anillar, de
reproducir material, todo lo que es sacar fotocopias, todo lo que sea material
de escritorio...” (F 17)

“ ...de acuerdo a las cosas que tengan que hacer como lo de las salas, que
estén bien, que estén limpias... que todo este ad hoc ...” (F 3)

Directivo

“Bueno, la persona debe tener un buen trato, requiere que aprenda a tomar el
teléfono, no solamente barrer, no solamente limpiar los bafios.” (Di 2)

Usuario/ a

No se menciona.
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Se exponen a continuacién las distintas funciones y tareas que deben ser
desarrolladas por el cargo de auxiliar que se desempefia en un Servicio Central, las cuales

estan divididas en 4 categorias definiendo los diversos ambitos de accion de este cargo.

Funciones de aseo, ornato y mantencion
e Encargados de labores de aseo.
e Mantenimiento de la Unidad.

e Limpieza y orden de salas y oficinas.

Funciones de apoyo adninistrativo

e Tareas hacia el medio externo (encargos).

o Contestar el teléfono.

e Realizar el trabajo de estafeta.

e Recepcion y orientacion a personas externas en las dependencias de la unidad.
e Entregar recados.

e Realizar anillados.

e Sacar fotocopias.

e Encargados de dependencias fisicas de la unidad.

e Encargados de equipos de computacioén y audiovisuales.

Funciones de apoyo académico:

e No hay compatibilidad.

Funciones de seguridad:

e Realizar labores de porterfa.

Segun lo anterior se puede concluir que el rol de los/as auxiliares dentro de un
contexto de Servicio Central se caracteriza por realizar un trabajo dedicado
principalmente a las labores de aseo, ornato y mantencién, y de apoyo administrativo.
Esto se produce basicamente por que en dicho tipo de unidad no existe una planta
docente propiamente tal; si no que mas bien cuenta con un nimero reducido de
directivos y funcionatios/as lo que refleja la inexistencia de labores de apoyo académico

directo destinado al/la funcionatio/a que se analiza.
Ademais este/a funcionario/a en el contexto analizado, de acuerdo a la

informacién recabada, no actia como un agente protagonista de las actividades propias

del contexto en el que se desempefia, no asi como lo es el/la mismo/a funcionario/a en
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un contexto de Facultad o Escuela donde se le considera como un actor de engranaje de
los procesos que en estas se desarrollan. Por consiguiente, se observa que en una
realidad de Setvicio Central se ve reflejado a este funcionatio/a incluso como un agente

externo, prestador de servicios basicos.

® Categorizacién de funciones v tareas generales de Técnicos de Servicios Centrales:

De acuerdo al concepto de Téenico, cargo existente en el Estamento Funcionario
de la Universidad de Valparaiso, se entiende que es aquel profesional con conocimientos
técnicos especificos de un area determinada dentro del contexto laboral en el que se
inserta, el cual haciendo uso de sus acabadas nociones sobre el ambito que le compete,
apoya las labores practicas de las catedras impartidas en las diferentes carreras de esta

casa de estudios.

Bajo esta 16gica, el perfil de un Técnico no es pertinente a las labores que se
desarrollan dentro de un contexto de Servicio Central. Por lo anterior, dicho actor no es

reconocido ni declarado en la informacién recopilada para el presente analisis.

Funcionario/a “De los técnicos no hay nada que decir. Los técnicos estin siempre
pendientes de todo lo que es audio visual, de todo lo que sea para los alumnos
y en general... pero como aca no hay alumnos no hay técnicos...” (F 3)

“Bueno, como te decfa te puedo hablar mas que nada de las secretarias y los
Directivo demas funcionarios de acd...o sea de los que trabajan en la partte
administrativa porque no contamos con técnicos de planta en esta unidad y si
los necesitamos para el tema de los equipos computacionales se manda a

pedir...” (Di 1)

Usuario/ a No se menciona.

Se puede hacer mencién, de acuerdo a la informacién expuesta, que el cargo de
Técnico dentro del contexto de analisis no es requerido formalmente en la planta no
académica del mismo ya que en el momento de existir la necesidad de un servicio de
caracter técnico éste es solicitado tanto a agentes internos de la institucion (Facultades

y/o Escuelas) como a agentes externos a la comunidad universitatia (Empresas).
El servicio de caracter técnico generalmente solicitado por los Servicios Centrales

se refiere a la mantencién y reparacion de equipos audios visuales y computacionales.

Por esta misma razén y por la inexistencia en el apoyo a labores practicas determinantes
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de la formacién académica de alguna carrera no es necesaria su contratacién, como es en

el caso de un contexto de Facultad o Escuela.

® Categorizacién de funciones y tareas generales de Administrativos de Servicios

Centrales :

En el contexto que atafie este analisis se encuentra inmerso un amplio nimero de

funcionatios/as Administrativos/ as, cargo caractetistico de un Servicio Central el cual

concentra al personal encargado de realizar labores de coordinacién y gestion, entre la

Rectoria -y sus cuerpos colegiados- y las Facultades y Escuelas.

Ademas, en este escenario, se trabaja principalmente con los procesos de:

contrataciéon de personal, sistemas previsionales, perfeccionamiento académico,

extensiéon universitaria, gestion de calidad, sistemas de remuneraciones, entre otros;

procesos que requieren necesariamente de un alto nimero de funcionarios/as dedicados

a cumplir con los objetivos planteados por cada una de sus unidades de trabajo.

Funcionario/a

“..bueno y es un poco también lo del trabajo de toda la Universidad porque...
supongo que tu sabes que nosotros manejamos todos los tramites de todas las
escuelas, facultades, rectorfa y todo. Si nosotros fallamos puede quedar la
escoba... hay que estar muy alerta a todo y responder como es debido para que
esta Universidad pueda salir adelante y que los procesos de realicen como
corresponde po...” (F 9)

Directivo

“...hay una transicién acerca de una visiéon que yo llamarfa tradicional, clasica
versus la concepcién de una Universidad mds moderna, sobretodo en el campo
de la gestion que tiene mucha relacién con como ha ido cambiando la
vinculacién de la Universidad con el Estado y su contribucién y su aporte.”

(Di 2)

Usuario/ a

“Yo siempre he dicho que la Universidad tiene un poco una cultura un tanto
feudal...lo cual pierde un poco de vista cual es la contribucioén especifica y
precisa de esta unidad en el sentido de la organizacién como un TODO, yo
creo que habrfan muchas cosas que uno podtia sefialar acerca de cémo
contribuye mi unidad... una unidad mas bien joven en el contexto del
desarrollo de la Universidad... que particularmente representa y bien
representa lo que han sido las politicas de desarrollo de la universidad en el
ultimo tiempo, esto es una unidad dinidmica, pequefla pero que es muy
operativa, que ha tendido fuertemente hacia la autogestiéon de sus recursos
hasta el auto sostenimiento y la sustentabilidad...” (Do 2)

De esta forma, los Servicios Centrales en su quehacer cotidiano dirigen sus

esfuerzos a alcanzar, de manera consecuente, los objetivos determinados por la entidad

universitaria. Estos objetivos son alcanzados a través del cumplimiento de determinadas
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tareas y funciones, de acuerdo al modelo de gestién imperante en la actualidad en la

Universidad de Valparaiso, informacién extraida por medio de una serie de entrevistas.

Funcionario/a

“A ver, yo realizo todo lo que es movimiento de personal, que son
nombramientos, denuncias, permisos, ch... asignaciones de todo tipo, todo lo
que involucra el movimiento de personal administrativo y docente, mas
llevamos una estadistica de cuadros ya sea de numero de funcionarios, hacemos
certificados, eh... ;que mas?, resoluciones, oficios, memos, archivos.” (F 11)
“.Ja funcibn de nosotros es que tenemos que retroalimentar
informes...socializar el proceso de actreditacién de postgrado...ademas estoy
en la parte de organizacién y coordinacion de eventos dentro de lo que es la
DIRCAL, y la organizaciéon y gestion de la unidad bibliografica.”(F 5)

Directivo

“Bueno primero que nada trabajamos con licencias medicas, despacho de
licencias medicas, hay plazos que cumplir dentro de las instituciones, ya sea
ISAPRE o FONASA y son dias que se dan por ley, entonces nos llega una
licencia medica y la tenemos que despachar dentro de las 72 horas después de
las que se recibe. Esto de la licencia medica lleva a la revisiéon de rentas, uno
debe certificar esas cosas, es como un ministro de fe y bueno, todas las labores
habituales como revisar las horas extraordinarias, ver el pago de subsidios
porque aqui el empleador le paga el sueldo completo y yo como empleador voy
a las ISAPRES a cobrar ese subsidio.(Di 1)

Usuario/ a

“...acd se remiten a la liquidacién de remuneracién, el objetivo es pagar los
sueldos, remitir informes, todo el asunto... lo relacionado con Ia
remuneracion...todos los datos, todas las asignaciones de la gente... se trabaja
con un sueldo de acuerdo a diferentes pautas, digamos.”(Do 4)

Las tareas y funciones identificadas para el cargo de Administrativo en un

Servicio Central universitario son distribuidas y presentadas de la siguiente manera:

Funciones y tareas administrativas:

Apoyar el trabajo administrativo de la unidad.

Atender dudas y consultas al pablico que concurra a la unidad.

Enviar y recepcionar correspondencia y correos electronicos.

Registrar, clasificar y archivar documentacion relativa a planes y programas de

estudios, resoluciones y decretos universitatios.

Redaccion y digitalizacion de documentos oficiales: certificados, resoluciones,

oficios, memos, archivos, correspondencia.

Realizar estadisticas de cuadros, registro del personal, notificacién de movimientos

de personal, nombramientos, denuncias, permisos y asignaciones, entre otras.

Registrar horas extraordinarias de trabajo.

Realizar convenios de honorarios profesionales.

Redactar y Remitir documentacién destinada a contraloria interna.
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Funciones y tareas de contabilidad:

e Llevar un registro de las remuneraciones del personal de la Universidad de
Valparaiso.

e Llevar un control de los pagos de subsidios.

e Realizar una revision de las rentas del personal de la Universidad de Valparaiso.

e Ejecucién de registros contables, financieros y presupuestarios de los ingresos de la
Universidad de Valparaiso.

e Llevar un control de las asignaciones destinadas al personal de la Universidad de
Valparaiso.

e Administrar y manejar los diferentes presupuestos disponibles tanto de la unidad
central como de las unidades académicas.

e Realizar planillas de ingresos y egresos de insumos de la unidad central y de las

diversas unidades académicas (recibos y facturas).

Funciones y tareas de coordinacion:

e Recibir, despachar y realizar un registro de las licencias médicas presentadas el
personal de la Universidad de Valparaiso.

¢ Coordinacién y apoyo a las diversas unidades de la institucién.

e Tramitar y coordinar actividades de postgrado.

¢ Coordinar y difundir cursos, seminarios y diplomados.

e Preparacion y coordinacion de reuniones.

La labor de un/a funcionario/ a de cargo administrativo que se desenvuelve
profesionalmente en un Servicio Central de la Universidad de Valparaiso se distingue de
sus pares (los que se desarrollan en contextos universitarios distintos al que se analiza),
debido a que es el profesional con las caracteristicas mas idoneas para responder a la
necesidades que demandan una unidad de trabajo como ésta, siendo parte fundamental

del grupo de trabajo.

Como se puede observar, sus principales funciones se identifican en el ambito de
contabilidad y coordinacién dentro del contexto universitario, sumando una
caracteristica primordial como aquella que da nombre a este cargo, es decir, las funciones
administrativas, las que son declaradas como base principal para el desarrollo del trabajo

de los/as funcionarios/as de este tipo de unidad.
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A modo de conclusion sobre el analisis expuesto, es preciso aludir a la visiéon que

tienen los entrevistados sobre el modelo de gestion existente en la institucién

universitaria, el que incorpora como eje central el tema que da razén a este analisis en

desarrollo.
“Este sistema le permite a la Universidad cumplir con los objetivos que tiene
Funcionario/a que cumplir porque te contratan por ciertas tareas, tu las cumples y listo, pero
no significa que la Universidad vaya a tener un desarrollo. Es como cumplir
con lo justo y necesario. Es como ser eficaces pero no eficientes.” (F 5)

(13 1
Bueno yo creo que en general es bueno... de alguna manera se viene
Directivo repitiendo hace muchos afios... y en el 20006 las personas han cumplido, nos

hemos desatrollado. Ahora si tu me preguntas si este es futuro, yo creo que
no... yo creo que hay que tener un cambio hacia lo que pide hoy el
mercado...cambiar la vision de la Universidad en cuanto a la sociedad a la cual
pertenece.”(Di 2)

Usuario/ a

“Desde mi experiencia, el modelo de trabajo es bueno... practico para lo que
se ha querido hacer.... pero podtfa mejorar basado en la capacitacion del
funcionario... para lo que se necesita ahora enla U...” (Do 1)

Si bien se pueden visualizar de manera clara las tareas y funciones de cada cargo

presente explicitamente en una realidad de un Servicio Central, es necesario mencionar

que, al igual que en el contexto de analisis de Facultad, este modelo de gestion es

considerado practico y comodo segun la opinién de los entrevistados, quienes luego de

exponer su parecer hacen el alcance de inquietud y necesidad imperiosa de realizar un

cambio en la forma de “hacer las cosas” dentro de la institucién, cambio en el cual

incluyen componentes como la incorporacion del concepto de habilidades y destrezas,

capacitacion continua y permanente junto con la idea de ir adaptando el sistema laboral a

las nuevas demandas del medio tanto interno como externo de la Universidad.
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4.3.2. Competencias requeridas del Estamento Funcionario en contextos

organizacionales de Servicios Centrales.

Con la entrada en boga del tema de “los modelos de gestion”, liderado en la
década del 80 por el novedoso modelo de “gestion por competencias”, los sistemas
laborales de ese entonces realizaron una examinacién de caricter introspectivo sobre sus
mecanismos de administracion y conduccion, transformandose como actor principal el

capital humano, ente fundamental en las empresas u organizaciones.

Con el transcurso de los aflos comienza a tomar total importancia el concepto de
(13 b b b T
competencias” al momento de reclutar nuevo personal, evaluar el funcionamiento de

una organizacion y determinar las nuevas politicas a aplicar en estas.

Bajo esta concepcién e interiorizaciéon del concepto “competencias” son los
mismos/as funcionarios/as, empleados/as y/o trabajadores/as quienes intentan abordar
el tema de manera de contribuir al progreso de la organizacion, impulsado esto ultimo
por uno de los principales componentes de esta modalidad de gestion: “la relevante
atencion que se le dedica al capital humano”, es decir, la importancia de su rol dentro de

la institucion para el desarrollo y avance de ésta en los mercados.

“Considero que el trabajo basado en competencias es lo que se lleva en la
Funcionario/a nueva empresa, en la nueva administraciéon porque permite aportar con lo que
ta sabes, te permite no encasillarte en algo y te permite ser proactivo, siempre
estar alerta a lo que esta ocurriendo en el entorno...” (F 8)

Directivo “Antes cuando se entraba a trabajar era por funciones y todavia se hace...Hoy
en dfa la Universidad esta en proceso de cambio, en este proceso de cambio
donde nos hemos definido una nueva misiéon, una nueva visién y un nuevo
ambito donde vamos a desarrollarnos, es un ambiente bastante competitivo,
hace que hoy en dia tengamos presentes las competencias que tiene que tener
una persona para desarrollar determinada tarea...” (Di 2)

“Nosotros derivamos de un modelo publico y de un modelo que se ha
instalado fundamentalmente en torno a modelos de proceso administrativo que
estan esencialmente basados en un modelo burocritico, y en este contexto
efectivamente lo que tenemos es la necesidad de transitar de un funcionario
que ha estado fundamentalmente centrado en atenerse a las normas y al
procedimiento como una actividad central pero que pierde fundamentalmente
de vista dos cosas: Las personas con las que se vinculan, sus necesidades y sus
problemas, su satisfaccién; por lo tanto y por otro lado, la eficiencia del
proceso...” (Do 2)

Usuario/ a
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La Universidad como institucién de educacion superior, de acuerdo a la
informacién expuesta, tal como cualquier organismo tanto publico como privado
requiere de un cambio en su sistema de gestion. Si bien es cierto, hasta la fecha (en la
institucién), se han realizado esfuerzos en cuanto modificaciones administrativas, es
imperioso realizar un cambio de enfoque hacia un modelo de gestiéon por competencias,
el que se caracteriza por favorecer el establecimiento de canales continuos de
comunicacion entre los/as funcionarios/as, docentes y la organizacion. Para lograr este
tipo de dindmica, debe considerar las necesidades y deseos de su capital humano con el
objetivo final de apoyatrlos, respaldarlos y ofrecerles un desarrollo personal suficiente
para enriquecer la personalidad de cada uno de ellos/as. De esta manera el capital
humano perteneciente al plantel funcionario de la Universidad que corresponde, se
sentira parte fundamental de los procesos internos de la institucion, lo que se traducira
en el desarrollo de un trabajo potenciado por la motivacién individual que propenda al

mejoramiento continuo de sus labores.

Tomando como referencia los componentes del modelo de gestion que se alude,
se hace necesario vislumbrar en qué medida es reconocido el mencionado en la unidad

institucional analizada.

“...el enfoque de competencias reconoce las aptitudes, habilidades, o sea, las
Funcionario/a competencias de las personas independiente del escenario en que se desempefie
en el fondo, o sea hoy dia si tienes habilidades para hacer tal cosa, mafiana
puedes transferir esas mismas habilidades a otro espacio...” (F 17)

“Como te decia es una empresa mas digamos, aun cuando yo se que cuando tu
publiques esto la gente me va a odiar, como esto es una empresa, jOye!
Tenemos recursos, tenemos recursos financiaros, capital y tenemos personas y
todos tenemos un objetivo, y lo otro que digo que esta establecido en el plan
estratégico; por lo tanto en cada una de las cosas que hacemos, se tiene que
saber este modelo ¢Por qué algunos llegan a ser obispos y otros cardenales?,
¢Por qué unos son sacerdotes de iglesia y otros llegan hasta ah{? Porque otros
son mas politicos y tienen posibilidad de avanzar, porque en la iglesia no se ven
las competencias tampoco, aparte de la fe. También se ve como en toda
organizacién, todas partes, hoy dia el mundo apunta a las competencias o a la

habilidad de las personas.” (Di 2)

Directivo

“...es super importante tener definidas las competencias, aclara a la persona y le
ayuda pata poder desempefiarse mejor en sus funciones y tener mas claras las
competencias que uno tiene que tener, porque de repente acd se puede
reclamar por atencion al cliente, se puede pensar que no es una habilidad, pero
si lo es, y en mucho casos hay personas que no las tienen, pareciera que es una
cosa simple pero es importante tenerla.”(Do 1)

Usuario/a
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Del reconocimiento de los conceptos de competencias y del modelo de gestion
que las incluye como eje central dentro de la institucion, dependera el como el capital

humano de ésta deba enfrentar los posibles cambios que emprendiese su administracion.

De acuerdo a la informacién expuesta se puede colegir que el concepto en
cuestion es parcialmente reconocido por los entrevistados, situaciéon que serviria para
una adecuada asimilacion e interiorizaciéon del modelo de gestion por competencias a su
realidad laboral, hecho fundamental ya que todos los actores del sistema organizacional
deben orientar su labor al cumplimiento del fin dltimo de este modelo de gestion en la

institucion.

“ Si, es posible aplicarlo en la Universidad de Valparaiso, ch... mas bien al
personal que ingresa, a ese personal habria que capacitarlo y datle herramientas
para que ¢l vaya desarrollando esas habilidades y esas destrezas, porque creo
que en mi opinién el personal antiguo es mads, se basa su trabajo en tareas y
funciones especificas, no es una persona que vaya a desarrollar otras
habilidades, mientras el trabajo sea tranquilo y en su metro cuadrado y hacer lo
. . justo y necesario, a mi gusto creo yo, mientras menos se complique la vida, él
Funcionario/a es feliz. En cambio a un funcionario nuevo tu lo puedes manejar, tu lo puedes
adaptar a nuestro medio, que sea agil, que sea rapido y que piense rapido y que
vaya tomando decisiones adecuadas y que uno pueda salir rapido, pero a las
personas antiguas, yo creo que es dificil...y si, yo creo que es posible aplicarlo.”

(F 18)

“Si, pienso que es posible aplicatlo en la Universidad pero para ello es
necesario que toda la comunidad universitaria, a través de cursos presenciales o
virtuales, esté enterada de lo que significa el trabajo en estos términos para el
desarrollo institucional, y que se establezca como una politica universitaria de la
cual estemos todos concientes.” (F 7)

Directivo No se menciona.

“ En cuanto a la Universidad su aplicabilidad tal vez sea posible en un tiempo
mas, cuanto estén preparados para ello, lo cual dependera de que las personas
que estén a cargo de la seleccion del personal tanto a nivel general como en una
unidad, departamento, escuela, etc., sepan usar este enfoque de la mejor
manera, ya que sin duda les reportara tener personas donde mas rinden y que a
la vez les generara motivacién, trabajo integrado, lo que redundara en un éxito
de las labores tanto para la Universidad como para el funcionario.” (Do 1)

Usuario/a

Sin dudas, para que esto sea posible es necesario crear una conciencia universitaria
colectiva que centre y guie los esfuerzos de todos los actores de ésta hacia un mismo
horizonte, para asi propiciar la existencia de un lenguaje comun y compartido que genere
un sentimiento de “nos” el cual se traduzca en que los/as funcionarios/as desarrollen un
sentido de pertenencia para con el desarrollo y progreso de la institucién universitaria;
hecho que puede diferenciar a su capital humano del perteneciente a cualquier otra casa

de estudios de educacién superior, posicionando de esta manera a la Universidad de
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Valparaiso como una referencia de gran nivel dentro del mercado educacional

competitivo que se presenta en la actualidad.

La informacién expuesta es el reflejo de la opinién de los diversos colectivos
participantes, permite exponer una imagen de la realidad existente en el contexto de los
Servicios Centrales institucionales en cuanto al tema de los nuevos modelos de gestion y
especialmente al modelo de gestion por competencias, el que paulatinamente esta siendo
adaptado a los procesos administrativos de la institucién, donde cumple un rol
fundamental una unidad central ya que desde ésta se da inicio a los procesos de cambios

impulsados por las autoridades maximas de la organizacion.

® Perfil de Competencias requeridas por el cargo de Secretaria de un Servicio

Central:

Una Secretaria que se desempena en un Servicio Central cumple, como es lo
habitual, con las labores inherentes a su cargo ademas de poseer y desarrollar
caracteristicas especificas para poder desenvolverse de manera adecuada en esta realidad.
Dentro de las anteriores se pueden mencionar el conocimiento en cuanto a temas de
gestién y el manejo apropiado en dinamicas de coordinaciéon ya que es en este tipo de
unidad donde transitan y se derivan los procesos administrativos centrales de toda la

Universidad.
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“Yo creo que ser proactiva, mantener buenas relaciones interpersonales, estar
dispuesta al cambio, identificacién con la institucién, trabajo en equipo,
liderazgo en la medida posible.” (F 7)

“ .. yo creo que las secretarias tienen que, solo por el paso del tiempo,
adquieren competencias, habilidades o destrezas... eh... tienen que poseer
habilidades comunicacionales, también la relacién permanente con petrsonas, la
interrelacién siempre te lleva a enfrentar conflictos, debe saber manejar esos
Funcionario/a conflictos sin llegar a que esa cosa se convierta en algo sin solucién, ch...
trabajo en equipo va a resultar en la medida que el equipo sea comunicativo y
que haya una comprension, que haya un objetivo comin y que vamos a
empujar todos para donde mismo, el trabajo en equipo siempre va a requerir de
alguien que lidere el grupo, pero que es un liderazgo hacia ordenar las cosas, las
tareas, pero no significa autoridad... iniciativa, yo creo que una secretaria sin
iniciativa no puede ser una sectetaria, puede ser recepcionista... te tienes que
anticipar a una situacién antes de que pase y evitar un problema. Otra
competencia es el manejo de tecnologias porque una secretaria que no sabe
manejar computadores o que no sabe como funciona una fotocopiadora, no
sabe comunicarse telefénicamente, no funciona. El manejo de las tecnologfas
en este minuto, es fundamental, pricticamente esto es un requisito porque si
no sabes no entras...”

(F 13)

“Bueno tienen que ser gente, personas que sean flexibles, polifuncionales, tener
una facultad de entrega al otro digamos, con iniciativa. La gente debe tener
entrega, adaptabilidad, entrega al servicio digamos, porque se sabe que lo que

Directivo estamos haciendo tiene valor dentro de la estructura de la Universidad...” (D 3)

“Bueno, para el mejoramiento del trabajo debemos, ciertamente, seguir
Usuario/ a perfeccionandonos tanto como usuatios de los sistemas computacionales como
en legislacion interna y externa y en al aspecto comunicacional.” (Do 4)

A continuacién se presenta una categorizacion e identificacion de las
competencias extraidas de la informaciéon brindada por los diversos colectivos

entrevistados:

Competencias Bdsicas:

e Maneja conocimientos de protocolo a través de una adecuada utilizacién del
vocabulario, idiomas (en un nivel basico), cortesia y correcta presentacion
personal, de esta forma se entrega una imagen institucional seria y adecuada de la

unidad hacia el medio externo.
e Maneja adecuadamente conocimientos de gramatica y dactilografia a través del

correcto uso de ortografia, redaccion y digitacion para facilitar el resultado de un

trabajo eficaz y acorde a las necesidades de la unidad.
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e Desarrolla caracteristicas de responsabilidad a través de la puntualidad y la
entrega pertinente del trabajo, lo que ayuda a que la labor administrativa se

realice en los tiempos programados en la unidad.

e Mantiene un adecuado nivel de comunicacion a través de relaciones
interpersonales con entrega y recepcion de mensajes claros y efectivos, lo que
ayuda a la disminucién de confusiones en la entrega de informacién a todo nivel

organizacional.

e DMantiene y desarrolla relaciones interpersonales satisfactorias a través de una
relacion de respeto y empatia con sus pares, lo que propende a la existencia de un

ambiente laboral grato.

Competencias Genéricas:

e Maneja adecuadamente las tecnologfas y el trabajo en red a través de la
adquisiciéon continua de nuevos conocimientos y actualizaciones en programas
computacionales (software y hardware), facilitando de esta manera un trabajo

mas expedito, acortando los tiempos del mismo.

e DPosee capacidad de tomar decisiones a través de un adecuado criterio, asertividad
y sentido comun para realizar un trabajo resolutivo, lo que la transforma en una

secretaria competente con capacidad de liderazgo en su quehacer laboral.

e Desarrolla capacidades de autonomia a través de una adecuada actitud de
iniciativa en la realizacioén de su trabajo, para evitar una dependencia y demora en

los procesos laborales.

e Se desenvuelve proactivamente, lo que se refleja en una actitud creativa en la
realizaciéon de sus labores diarias para asi aportar con un trabajo de calidad

acorde a las necesidades del Servicio Central en el que se desempena.
e Realiza un trabajo con eficiencia, a través de la optimizaciéon del tiempo para el

desarrollo de su trabajo junto con la utilizaciéon adecuada de recursos disponibles

en la unidad.
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e Posee capacidad de trabajar en equipo a través de una adecuada comunicacién
con sus pares, supetiores y usuatios/as, situacion que favorece el proceso de

retroalimentacion constante que permite realizar un trabajo de calidad.

e DPosee una adecuada disposicion frente al aprendizaje continuo, por medio de un
interés en la educacién constante lo cual le otorga conocimientos en diversos
ambitos, aportando al mejoramiento permanente de su labor dentro del Servicio

Central al cual pertenece.

e DPosee capacidad de adaptacion al cambio por medio de una actitud positiva a la
acogida de nuevos conocimientos y directrices de trabajo, posibilitando una
adecuacion a los cambios administrativos que emprenda e impulse el Servicio

Central en el que desarrolla sus labores diarias.

e Desarrolla su trabajo enfocado a un adecuado servicio al cliente, a través del
manejo en temas de relaciones publicas, lo cual posibilita brindar un servicio de
calidad a los/as usuarios/as basado en la cordialidad, formalidad, buena

disposicion y trato.

e Demuestra compromiso institucional a través de la capacidad y el deseo de
orientar su labor cotidiana basandose en los principios y necesidades del Servicio
Central donde se desempefia, ademas de tener una participacion activa de las
actividades y procesos que se realicen tanto en la unidad como en la Universidad

de Valparafso.
e DPosee una amplitud de criterio por medio de la autocritica, situacién favorable
para el ambiente laboral ya que permite una aptitud constante de mejoramiento

en la realizacién y desarrollo de sus labores.

Competencias Especificas:

e Maneja de manera adecuada la confidencialidad, caracteristica inherente al cargo
de secretaria a través de la prudencia en el manejo, reserva y entrega de la

informacion a las personas apropiadas.

e Maneja de forma fluida la retenciéon de contenidos en cuanto a datos solicitados

constantemente por usuarios/as internos a través del manejo de informacion

213



Resultado de la Investigacion.

sobre documentos oficiales. De esta forma facilita la entrega de informacion de

manera expedita y rapida, sin caer en empalagosos procesos burocraticos.

De acuerdo a la informacién recopilada por medio de las entrevistas realizadas a

los diferentes colectivos participantes de esta investigacion, se puede establecer que las

anteriores son las principales competencias requeridas en cuanto al cargo de Secretaria de

un Servicio Central de la Universidad de Valparaiso, susceptibles a ser desarrolladas para

mejorar los procesos que se llevan a cabo en esta unidad, desde una perspectiva de

gestion por competencias.

® Perfil de Competencias requeridas para Auxiliares de un Setvicio Central:

El cargo de Auxiliar en un contexto de Servicio Central, de acuerdo a lo expresado

por los entrevistados, no se visualiza como un cargo caracteristico dentro de esta unidad.

Por lo general un auxiliar que se desempefia en este tipo de contextos es aquel que

cumple netamente con labores de aseo de las dependencias fisicas del mismo sin

representar una trascendencia mas alla de estas actividades.

Funcionario /a

“Ellos me imagino que manejar lo que puede ser eh... los temas de aseo del lugar,
la limpieza... a ver, tener como super claro eso del setvicio que pueden prestar...
ser respetuosos de los espacios, tener clara cual es su ubicacion... tienen que ser
asf como si necesitamos algo nosotros los vamos a llamar, siempre manteniendo
la buena relacién, obviamente la cordialidad, no porque uno sea profesional y los
otros no lo sean uno va a ser descortés o tratarlos mal nada que ver, o sea pero
tienen que ser super respetuosos de los espacios... también adaptarse porque de
repente por oficina pasa gente y cambia, también deben conocer los temas de los
reglamentos, conocer el tema de lo que ellos pueden hacer, pero es necesario que
uno conozca los marcos reglamentarios que lleva la institucién porque o si no
uno harfa cualquier cosa”. (F 17)

“Ahora, para los auxiliares, primero que todo también seria ideal tratar de
capacitatlos un poquito mas en esto del trabajo en equipo, en atencién al publico
a pesar de que ellos igual atienden bien igual como que se les deja un poquito de
lado”. (F 3)

Directivo

... han tenido que comenzar a cumplir mas tareas digamos, por tanto una de las
habilidades yo noto que es lo de mutifuncional digamos, o sea ya aqui no estin
discutiendo si esto es mfo no es mio, si me toca o no te toca y si tengo que
definitlo toda la semana sobre lo que tiene que hacer o no hacer, muchos de
ellos ya operan de forma independiente, salvo para aquellas cosas que van
surgiendo, que las vamos resolviendo digamos... lo otro ser flexible y poder
adaptarse a los cambios, porque no es facil...” (Di 3)

Usuario/ a

No se menciona.
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De acuerdo a la escasa informaciéon que se pudo recopilar en cuanto a este cargo

para el contexto en andlisis se establecen las competencias requeridas por el mismo para

un 6ptimo desempeno de sus labores en el marco de una valorizacién de las habilidades

y destrezas de los funcionarios de la Universidad de Valparaiso.

Competencias Bdsicas.

Posee caracteristicas de responsabilidad a través de cualidades como puntualidad
y honestidad, convirtiéndolo en un auxiliar capaz de cumplir éptimamente su

labor diaria.

Mantiene relaciones interpersonales satisfactorias con sus pares, alumnos/as y
docentes a través de cualidades como la amabilidad, respeto, cortesia y

cordialidad, contribuyendo al establecimiento de un grato ambiente laboral

Competencias Genéricas.

Posee capacidad de adaptacion al cambio por medio de una adecuada amplitud
de criterio y flexibilidad para ajustarse a posibles modificaciones en su trabajo de

manera pertinente.

Posee un 6ptimo grado de compromiso institucional a través de la capacidad y

deseo de orientar su labor a las necesidades, prioridades y objetivos de la unidad.

Posee conocimientos sobre los reglamentos internos de la institucion, a través de
nociones basicas en cuanto a los mencionados, para poder orientar su trabajo y
responder a las demandas de la unidad donde se desempena de acuerdo a las

normas establecidas por la misma.
Posee capacidad de trabajar en equipo de manera empatica a través del manejo

de habilidades comunicacionales adecuadas que le permitan resolver conflictos

en un momento determinado.
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Competencias Especificas:

e DPosee una adecuada disposiciéon a responder a peticiones, necesidades y
solicitudes de los/as usuarios/as, a través de una conducta comunicacional
efectiva logrando orientar y ayudar correctamente a los requerimientos de éstos,

entregando un servicio de calidad.

Segun lo anteriormente expuesto y de acuerdo a la realidad de este cargo al interior
de un Servicio Central se establecen las competencias requeridas por un auxiliar para el

cumplimiento adecuado de las labores que le competen.

Estas se presentan, a diferencia de otros contextos institucionales, bajo una logica
general en cuanto a las labores normales inherentes al cargo en si mismo.

Las competencias se establecen de acuerdo a niveles minimos de requerimientos
debido al poco protagonismo al interior de este contexto ya que como se ha podido
observar a través del analisis cominmente estos auxiliares desempefian labores en un
espacio fisico que alberga a mas de una unidad de servicio central, lo que repercute en la

disminucién del sentido de pertenencia a una unidad determinada.

@  Perfil de Competencias requeridas para Técnicos de un Servicio Central:

El cargo de Téwmico, en este contexto particular, no forma parte de la planta
permanente de funcionarios/as del mismo ya que sus servicios son solicitados a las
unidades académicas que cuentan con ellos. Esta realidad se debe a la estructura
administrativa disefiada y estipulada por la Universidad de Valparaiso donde se realiza
una descripcion de la labores encomendadas a cada cargo que compone el Estamento
Funcionario, y donde se establece que el servicio que entrega este profesional se refiere a
un apoyo a las labores académicas de caracter practico como lo son actividades de

laboratorio.

Es necesario mencionar que el tiempo utilizado por un técnico en la labor que se
le encomendd, se rige por el cumplimiento de la misma siendo un actor externo y

transitorio dentro de este contexto.
Por la inexistencia, de manera formal, del cargo de técnico en un Servicio Central

no es adecuado presentar una seleccion de competencias requeridas por éstos sin la base

de un apoyo consecuente de informacioén por parte de los colectivos entrevistados.
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@  Perfil de Competencias requetidas para Administrativos de un Setvicio Central:

El cargo de administrativo dentro de un contexto de Servicio Central universitario

cumple un rol fundamental para el ejercicio de las labores que le compete como unidad

ya que representan el principal puente de conexion entre las diferentes unidades

académicas de la Universidad con la Rectoria y sus cuerpos colegiados.

Funcionario /a

“Pienso que nosotros como funcionatios administrativos aportamos nuestra
colaboracién a través de la ejecucion misma de los procesos, tratando de cumplir
al maximo las instrucciones impartidas al respecto.” (F 4)

Directivo

“... ellos cumplen un rol activo, muy participativo ya que desde el conocimiento de
su actividad pueden surgir las mejoras continuas para hacer mas eficientes los
procesos que se deben llevar a cabo con las otras unidades.” (Di 1)

Usuario/ a

“..tienen que ver con la buena marcha, regular, continua y permanente de los
procesos de gestion que se llevan a cabo al interior de la unidad. Pero claro... si
bien es cierto, al estamento funcionario no académico no le corresponde, creo, no
tiene la responsabilidad bajo sus hombros de proponer cuales sean las nuevas
lineas estratégicas... sin embargo si le corresponde un rol importantisimo a la hora
de aplicar estas nuevas lineas, en cumplimiento de la responsabilidad de establecer
éstos lineamientos de cata a las necesidades de modernizacién de la unidad y de su
actividad. De implementatlos y liderar su implementacién en todas sus instancias.”

Do 1)

Lo anterior se ve reflejado por medio de la opinién expuesta por los colectivos

participantes de esta investigacion, quienes dan una importante relevancia al trabajo del

cargo administrativo al interior de un Servicio Central mencionando algunos

requetimientos para el mejor desempefio de estos/as funcionatios/as.
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Funcionario /a

“Adaptabilidad a las circunstancias, pienso que es muy importante. Por otro lado,
saber escuchar para los efectos de poder comunicarnos mejor con las personas
externas interesadas en los distintos setvicios que entregamos.” (F 4)

“Se pueden nombrar algunas como el manejo de tecnologias, el trabajo en equipo,
manejo de lenguaje técnico especializado, destrezas matematicas, capacidad de
visién para vislumbrar resultados, conocimientos actualizados acerca de legislacion
tributaria, etc.” (F 1)

Directivo

“Se dan en areas fundamentales: en la linea personal, por ejemplo, pasién por el
trabajo, entusiasmo, creatividad, buenas relaciones interpersonales y liderazgo. Y
desde el punto de vista profesional, acorde a los desafios del futuro.” (Di 1)

Usuario/ a

“..flexibilidad, centrarse en la calidad de los procedimientos, los elementos que
tienen que ver con normas no debieran apuntar a un cumplimiento de normas per
se, si no que asegurar que esas normas cumplan estandares de calidad minimos ¢te
fijas? Y no podemos perder la atencién acerca de quines son nuestros usuatios,
porque lo que nosotros necesitamos tenemos que hacerlo pensando en ellos.”

Do 2)

A continuacién se presenta una selecciéon de competencias requeridas para un

adecuado trabajo del cargo de Administrativo en un contexto de Servicio Central.

Ademas se muestran clasificadas de acuerdo al Modelo de Competencias del autor

Mexicano Leonard Mertens.

Competencias Bdsicas:

e Posee caracteristicas de responsabilidad a través de cualidades como puntualidad

y honestidad, convirtiéndolo en wun/a funcionario/a capaz de cumplir

optimamente su labor diaria.

e Mantiene relaciones interpersonales satisfactorias con sus pares, alumnos/as y

docentes a través de cualidades como la amabilidad, respeto, cortesia y

cordialidad, contribuyendo al establecimiento de un grato ambiente laboral.

Competencias Genéricas:

e Maneja adecuadamente los archivos (base de datos) a través de equipos vy

programas computacionales especiales que le permiten organizar y agilizar los

procesos de busqueda de determinada informacién requerida.
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e Posee capacidad de trabajar en equipo de manera empatica a través del manejo
de habilidades comunicacionales adecuadas que le permitan resolver conflictos

en un momento determinado.
e DPosee capacidad de adaptacion al cambio por medio de la habilidad de amplitud
de criterio para adecuarse a los cambios en su trabajo de modo pertinente y

comprometiéndose de manera integra con su labor.

Competencias Especificas:

e Maneja adecuadamente las tramitaciones del personal de la Universidad a través
del conocimiento de decretos, reglamentos y normativas vigentes (tanto de la
unidad como de la Universidad) para realizar presupuestos, cancelar
remuneraciones, tramitar asuntos previsionales (cotizaciones y licencias médicas),

pago de subsidios y realizar un seguimiento del pago de aranceles del alumnado.

e Realiza una revision de las rentas del personal de la Universidad a través de la
verificaciéon de sus ingresos, de este modo se logra mantener un control en
cuanto a los exceso en relaciéon a la capacidad de pago del personal con

compromisos tanto internos como externos (compromisos comerciales).

e Maneja conocimientos de contabilidad a través de nociones basicas de auditoria
para efectuar un registro contable adecuado de los recursos financieros y
presupuestarios de los ingresos y egresos de la Universidad. De esta forma se
tiene de manera ordenada todos los datos contables de la institucion, lo que evita

caer en situaciones financieras riesgosas.

e Efectia la tramitacién y coordinacion de actividades de pre y postgrado a través
de la difusiéon de cursos, seminarios y diplomados. Asi la Universidad logra
mantener y aumentar su grado de extension y perfeccionamiento académico de

manera constante.

Se vislumbra que el cargo administrativo se diferencia de sus pares, en distintos
contextos institucionales, en cuanto a un amplio repertorio de competencias especificas,
caracteristica derivada de los conocimientos acabados que deben poseer en aspectos
como el manejo de la totalidad de procesos e informacion administrativa de la institucién

Universidad de Valparaiso.
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También se hace alusién a un punto importante de destacar, el cual hace
referencia al reconocimiento de la trascendental labor que cumplen los/as

funcionarios/as al interior de una unidad con las caracteristicas de un Servicio Central.

Un aspecto a resaltar es el hecho de que se menciona que son los/as mismos/as
funcionatios/as quienes deben reconocer su importancia laboral dentro de la
Universidad, valorando su aporte para que ésta se desarrolle y progrese en miras de sus

objetivos y misién educacional.

‘El funcionario debe verse como alguien importante que forma parte de un proyecto global de
crecimiento, de mejora, de progreso y ademas de un proyecto tan, tan hermoso en cuanto a que se
encuentra asociado a un trabajo...vinculado con la formacién de jévenes, la formacién de nuevos
profesionales, con la formacién de personas que se suponen que significaran un gran aporte a su vez

para la sociedad en la cual estamos inmersos, para el progreso del pais...” (Do 1)

220




Resultado de la Investigacion.

4.3.3. Necesidades de Capacitacion del Estamento Funcionario en contextos

organizacionales de Servicios Centrales.

A partir de los analisis anteriormente realizados en cuanto a funciones y tareas, por
un lado, y competencias requeridas, por otro, surge una distancia entre aquellos
elementos que posee y desarrolla el/la funcionatio/a y aquellos que debe adquirir para
mejorar y perfeccionar su desempefio bajo una légica de cambio en los modelos de
gestion que han surgido en la actualidad, suceso del cual no es ajeno la Universidad de

Valparaiso.

Debido a la dinimica de cambios que ha tefiido a la sociedad en el presente, nacen
nuevos conceptos, nuevas modalidades de hacer las cosas y nuevos patrones que guian el

actuar tanto de las personas como de las organizaciones.

En este contexto es que toma una trascendental relevancia el tema de las
necesidades de capacitaciéon y perfeccionamiento junto con el componente de

continuidad y permanencia.

“la capacitacién es importante. Lla capacitacion continua debe existir porque ya
estamos en una era tecnolégica donde todo esta cambiando dfa a dfa. Necesitamos
capacitarnos también para no quedar atras” (I 8)

“...es muy importante que se capacite a todo el petsonal en su trabajo y en sus
funciones para mejorar la labor que entregan, para mejorar los resultados de su
trabajo de acuerdo a los nuevos tiempos...” (F 18)

Funcionario /a
“Si, la capacitacion es necesariamente una herramienta que debiera ser permanente
en nuestra educacién funcionaria, debido a que los cambios obligan a estar
actualizados en diversos topicos que a veces son dificiles de enfrentar
individualmente, por tanto pienso que la institucién debe velar y fomentar
permanentemente el desarrollo de programas de capacitacién en los ambitos
necesarios, acorde con las necesidades propias del contexto de la institucién y con
consideraciones especiales dependiendo de la orientacién de la facultad o sede en
el cual se desatrollan.” (F 1)

“...nosotros tenemos que empezar a capacitar de acuerdo a esta nueva realidad y
esto requiere que las personas tengan competencias distintas, una de ellas que
vengo insistiendo hace tiempo y es que el cargo no esta comprado, no es de por
vida, la gente se lo tiene que ganar dia a dia y tener presente que la gente de
enfrente es un cliente, que incluso puede ser un compafiero de trabajo, puede ser
alumno, puede ser un administrador de pensiones, una compania de seguros, no
sé, por tanto su relacién debe ser buena...tenemos que crear algo distinto
digamos, que sea atractivo para la gente, no desde el punto de vista académico, si
no desde el punto de vista de nuestra atencion, desde el auxiliar que este en la
puerta bartiendo... este mundo cambio, ya no tenemos un metrcado cautivo,
tenemos un mercado que es competitivo que si queremos vivir y sobrevivir en
mejores condiciones tenemos que adaptarnos.” (Di 2)

Directivo

Usuario/ a No se menciona.
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El principal desafio que demanda este escenario es el que las organizaciones
tomen conciencia de los acontecimientos de la dinamica social y laboral junto con
traspasar a sus funcionarios/as la inquietud de la obtencién continua y permanente de
conocimientos que aporten a la calidad de los productos y servicios que éstas brinden a

la sociedad.

Se aprecia que tal necesidad es sentida por los diversos colectivos entrevistados,
por lo tanto, el camino a seguir por la Universidad de Valparaiso esta definido tanto por
las autoridades universitarias como por su capital humano que en su complemento

deben propiciar dia a dia el interés por progresar y crecer institucionalmente.
A continuacién se presenta, a modo de reflejar lo recientemente expuesto, un

analisis individualizado en cuanto a necesidades de capacitacion de los diferentes cargos

que componen el Estamento Funcionario perteneciente al contexto de Servicio Central.
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®  Necesidades de capacitacién de Secretatia:

Una Secretaria que se desempena en un Servicio Central posee necesidades de

capacitacion como cualquier profesional que se encuentra inserto en el medio laboral en

la actualidad.

Funcionario /a

“Eh...yo necesito tener conocimientos de nuevas tecnologias, relaciones humanas,
manejo de conflictos, manejo de estrés y solucionar problemas.” (F 12)

“Mira, a mi personalmente me interesa la parte software, la parte del programa
Excel, en esa parte donde nos manejamos nosotros por lo menos, que nos haga el
trabajo mds facil ya sea de las solicitudes que nos piden, los listados, tener una
inmensa base de datos con toda la informacién que se requiera y poder ir
cumpliendo con lo que se nos pide...en relaciones humanas seria lo otro
importante, como enfrentar a la otra persona, a la atencién del cliente.” (IF 16)

Directivo

“...habilidades comunicacionales, nosotros trabajamos todo el dfa con personas,
nosotros vivimos relacionandonos con las personas, nosotros vivimos hoy dia,
somos muchas veces la persona que esta escuchando y dando la orientacién de
cémo podemos solucionar de buena manera u orientar sus problemas, por tanto el
tema del manejo del conflicto es fundamental...tenemos que buscar muchas veces
el buscar ser lo mas ecuanimes posibles y el otro tema importante es la reserva,
nosotros manejamos muchas cosas que son de las personas, aqui manejamos la
informacion de todo el sistema.” (Di 3)

“Conocimiento del valor agregado de cada uno de los procesos de la unidad;
capacitaciéon permanente del personal; trabajo en equipo y el aprendizaje
organizacional que se adquiere realizando trabajo en equipo.” (Di 1)

Usuario/ a

“...deben capacitarse en habilidades para producir intercambios de informaciones,
ademas una actitud y caricter ante los conflictos debe ser de calma y de paciencia,
escuchar al funcionario con problemas, solucionarlos, bueno y derivarlos a quien
corresponda...hay momentos en los que no esta el jefe y tienen que hacer las
cosas aunque no éste.” (Do 4)

Por otra parte, esta debe capacitarse primordialmente en temas de gestion y

coordinacion, caracteristicas inherentes para desenvolverse de manera adecuada en el

contexto analizado.

En concordancia a la informacién expuesta, es preciso mencionar que una

secretaria que trabaja en este tipo de unidades debe, ademas, manejar a nivel medio los

sistemas computacionales que le permitan optimizar el uso y manejo de la informacion

disponible en las bases de datos de la unidad.
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Resultado de la Investigacion.

CARGO DE SECRETARIA.

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con la Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Competencias Bisicas

Maneja conocimientos de protocolo a través de
una adecuada utilizacion del vocabulatio, idiomas
(en un nivel basico), cortesfa y correcta
presentacién personal, de esta forma se entrega
una imagen institucional seria y adecuada de la
unidad hacia el medio externo.

Funciones y tareas de atencién a publico:

e Atender al jefe directo.
e Apoyar la labor académica.
e Apoyar el trabajo administrativo de la unidad.

e Apoyar el 4rea de proyectos de la institucion y/o unidad en cuanto a la
generacion de los mismos.

Funciones y tareas administrativas:

e Atender alumnos/as, docentes y publico en general.
e Atender y realizar llamadas telefonicas.
e Responder dudas y consultas.

Funciones v tareas de coordinacién:

e Colaborar y coordinar relacién docentes-alumnos/as.

e Coordinar y difundir cursos, seminarios y diplomados.

e Preparacién y coordinacion de reuniones.

e Coordinacién y apoyo a las diversas unidades de la institucion.

Implementat cursos y/o talleres de protocolo.

Capacitar a las secretarias en el manejo de idiomas
extranjeros en un nivel medio que le permita entablar
una adecuada relacién de  vinculacién  con
universidades, docentes y alumnos/as extranjeros.

Realizar chatlas de orientaciéon en cuanto a la
importancia de una adecuada presentacién personal
que refleje un caracter de seriedad ante la comunidad
universitatia y a la sociedad.
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Resultado de la Investigacion.

CARGO DE SECRETARIA.

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Maneja  adecuadamente  conocimientos  de
gramatica y dactilografia a través del correcto uso
de ortografia, redaccion y digitacion para facilitar el
resultado de un trabajo eficaz y acorde a las
necesidades de la unidad.

Funciones y tareas de atencién a publico:

e No hay compatibilidad.

Funciones y tareas administrativas:

Enviar y recepcionar correspondencia y correos electrénicos.

Registrar, clasificar y archivar documentacion relativa a planes y programas de
estudios, resoluciones y decretos universitarios.

Redaccién y digitalizacién de documentos oficiales: certificados, resoluciones,
oficios, memos, archivos, cotrespondencia.

Tramitar  solicitudes del  alumnado:  suspensiones,  postergaciones,
reincorporaciones y renuncias, rebajas de arancel, inscripciéon de memorias y
renuncia de exdmenes de grado, entre otras.

Tramitar solicitudes de ayudas econémicas en cuanto al perfeccionamiento
académico.

Generacion de informes de comisiones permanentes y transitorias por encargo
de la Rectorfa y sus cuerpos colegiados.

Funciones v tareas de coordinacion:

Redactar y Remitir documentaciéon destinada a contralorfa interna.

Coordinar los ingresos centrales (partidas contables y presupuestarias que solo
estan radicadas en el organismo central) y distribuirlas en los diferentes centros
de costos asignados a las Facultades, Escuelas y carreras.

Confeccién de nominas de las personas que participaran en capacitacion.
Realizar convenios de honorarios profesionales.

Desarrollar  cursos de  perfeccionamiento
conocimiento en cuanto a gramatica y ortografia.

de
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Resultado de la Investigacion.

CARGO DE SECRETARIA.

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Desarrolla  caracteristicas de responsabilidad a
través de la puntualidad y la entrega pertinente del
trabajo, lo que ayuda a que la labor administrativa
se realice en los tiempos programados en la
unidad.

Funciones v tareas de atencién a publico:

No hay compatibilidad.

Funciones y tareas administrativas:

No hay compatibilidad.

Funciones v tareas de coordinacion:

No hay compatibilidad.

Realizacion de charlas de orientacién que promuevan
la sensibilizacion de la importancia de realizar su
trabajo de manera responsable y pertinente.
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Resultado de la Investigacion.

CARGO DE SECRETARIA.

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Mantiene un adecuado nivel de comunicaciéon a
través de relaciones interpersonales con entrega y
recepcion de mensajes claros y efectivos, lo que
ayuda a la disminuciéon de confusiones en la
entrega  de  informacién a  todo  nivel
organizacional.

Funciones y tareas de atencién a publico:

e  Atender alumnos/as, docentes y publico en general.
e Atender y realizar llamadas telefonicas.
e Responder dudas y consultas.

Funciones y tareas administrativas:

e No hay compatibilidad.

Funciones v tareas de coordinacién:

e  Colaborar y coordinar relacion docentes-alumnos/as.

e  Coordinar y difundir cursos, seminarios y diplomados.

e Preparacién y coordinacion de reuniones.

e  Coordinacién y apoyo a las diversas unidades de la institucion.
e Realizar una asignacioén de gestiones a quien corresponda.

Capacitar en cuanto a la utilizacién correcta del
lenguaje para propiciar una adecuada y clara
comunicacién con sus pates, supetiores y usuarios/as
con el fin de entregar de forma O&ptima las
informaciones requeridas por estos dltimos.

Fomentar el desarrollo de relaciones interpersonales
satisfactorias con sus pares, superiores y usuatios/as
que logren propiciar un grato ambiente laboral.
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Resultado de la Investigacion.

CARGO DE SECRETARIA.

Competencia Requerida Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada Brecha / Necesidades de Capacitacion

Mantiene y desarrolla relaciones interpersonales | Funciones y tareas de atencién a publico: .
satisfactorias a través de una relacién de respeto y

Fomentar el desarrollo de relaciones interpersonales
satisfactorias con sus pares, superiores y usuatios/as

empatia con sus pares, lo que propende a la e No hay compatibilidad. que logren propiciar un grato ambiente laboral.
existencia de un ambiente laboral grato.

Funciones y tareas administrativas:

e No hay compatibilidad.

Funciones v tareas de coordinacion:

e No hay compatibilidad.
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Resultado de la Investigacion.

CARGO DE SECRETARIA.

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Competencias Genéricas

Maneja adecuadamente las tecnologias y el trabajo
en red a través de la adquisicién continua de
nuevos conocimientos y actualizaciones en
programas computacionales (software y hardware),
facilitando de esta manera un trabajo mas expedito,
acortando los tiempos del mismo.

Funciones v tareas de atencién a publico:

e No hay compatibilidad.

Funciones y tareas administrativas:

e  Enviar y recepcionar correspondencia y correos electronicos.

Funciones y tareas de coordinacion:

e No hay compatibilidad.

Realizar cursos de capacitacién en cuanto a tecnologfas
de la informacién y programas computacionales para la
optimizacién de tiempo y recursos tanto humanos,
financieros y materiales.
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Resultado de la Investigacion.

CARGO DE SECRETARIA.

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Posee capacidad de tomar decisiones a través de
un adecuado criterio, asertividad y sentido comun
para realizar un trabajo resolutivo, lo que la
transforma en una secretaria competente con
capacidad de liderazgo en su quehacer laboral.

Funciones y tareas de atencién a publico:

Responder dudas y consultas.

Funciones y tareas administrativas:

Registrar, clasificar y archivar documentacion relativa a planes y programas de
estudios, resoluciones y decretos universitarios.

Tramitar  solicitudes del alumnado: suspensiones, postergaciones,
reincorporaciones y renuncias, rebajas de arancel, inscripcion de memorias y
renuncia de examenes de grado, entre otras.

Realizar estadisticas de cuadros, registro del personal, notificacion de
movimientos de personal, nombramientos, denuncias, permisos y
asignaciones, entre otras.

Tramitar solicitudes de ayudas econémicas en cuanto al perfeccionamiento
académico.

Generacion de informes de comisiones permanentes y transitorias por encargo
de la Rectorfa y sus cuerpos colegiados.

Funciones y tareas de coordinacion:

Realizar una asignacion de gestiones a quien corresponda.

Capacitacion para que las secretatias logren adoptar
metodologfas en resolucién de conflictos con el fin de
contar con la capacidad de tomar decisiones y
solucionar problemas emergentes.

Realizacion de talleres o charlas de desarrollo personal
que propicien el surgimiento de la capacidad de
liderazgo en las secretarias.
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Resultado de la Investigacion.

CARGO DE SECRETARIA.

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Desarrolla capacidades de autonomia a través de
una adecuada actitud de iniciativa en la realizacién
de su trabajo, para evitar una dependencia y
demora en los procesos laborales.

Funciones y tareas de atencién a publico:

e Atender y realizar llamadas telefénicas.
e Responder dudas y consultas.

Funciones y tareas administrativas:

e Enviar y recepcionar correspondencia y cotreos electrénicos.

Tramitar  solicitudes del  alumnado:  suspensiones,  postergaciones,
reincorporaciones y renuncias, rebajas de arancel, inscripcion de memorias y
renuncia de exdmenes de grado, entre otras.

Tramitar solicitudes de ayudas econémicas en cuanto al perfeccionamiento
académico.

Apoyo en procesos de mejoramiento de la Universidad en cuanto a: realizacion
de certificaciones de servicio, construcciéon de planes de mejora de las carreras,
analisis institucional.

Funciones v tareas de coordinacion:

Tramitar y coordinar actividades de postgrado.

Colaborar y coordinar relacién docentes-alumnos/ as.
Coordinar y difundir cursos, seminatios y diplomados.
Preparacion y coordinacién de reuniones.

Coordinacién y apoyo a las diversas unidades de la institucién.

Realizar talleres de desarrollo personal que logren
impulsar en las secretarias caracterfsticas como la
autonomia e iniciativa que permitan evitar una
constante relacion de dependencia entre ellas y sus
jefes directos.

231




Resultado de la Investigacion.

CARGO DE SECRETARIA.

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Se desenvuelve proactivamente, lo que se refleja en
una actitud creativa en la realizacién de sus labores
diarias para asi aportar con un trabajo de calidad
acorde a las necesidades del Servicio Central en el
que se desempefia.

Funciones vy tareas de atencién a publico:

e No hay compatibilidad.

Funciones y tareas administrativas:

e No hay compatibilidad.

Funcion v tareas de coordinacién:

e No hay compatibilidad.

Fomentar en las secretarias una actitud creativa y
preactiva capaz de anticiparse a posibles situaciones
generativas de conflictos o demoras administrativas.

232




Resultado de la Investigacion.

CARGO DE SECRETARIA.

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Realiza un trabajo con eficiencia, a través de la
optimizacién del tiempo para el desarrollo de su
trabajo  junto con la utilizaciéon adecuada de
recursos disponibles en la unidad.

Funciones y tareas de atencién a publico:

No hay compatibilidad.

Funciones y tareas administrativas:

No hay compatibilidad.

Funciones v tareas de coordinacién:

No hay compatibilidad.

Capacitar a las secretarias en cuanto a la realizacién
eficaz y eficiente de sus labores por medio de métodos
que propicien la optimizacién de capital humano,
financieros y materiales.
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Resultado de la Investigacion.

CARGO DE SECRETARIA.

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Posee capacidad de trabajar en equipo a través de
una adecuada comunicacién con sus pares y
superiores, situacién que favorece el proceso de
retroalimentaciéon constante que permite realizar
un trabajo de calidad.

Funcién Administrativa:

e No hay compatibilidad

Funciones y tareas de atencién a publico:

e Apoyo en procesos de mejoramiento de la Universidad en cuanto a: realizaciéon
de certificaciones de servicio, construccién de planes de mejora de las catreras,
analisis institucional.

Funcién v tareas de coordinacién:

e Coordinacién y apoyo a las diversas unidades de la institucion.

e Apoyat el drea de proyectos de la institucién y/o unidad en cuanto a la
generacion de los mismos

Realizacion de talleres con dindmicas grupales que
promuevan la interiorizacion del trabajo en equipo y la
adopcién de esta metodologia en la cotidianidad de su
trabajo.
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Resultado de la Investigacion.

CARGO DE SECRETARIA.

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Posece una adecuada disposiciéon frente al
aprendizaje continuo, por medio de un interés en
la  educacién constante lo cual le otorga
conocimientos en diversos ambitos, aportando al
mejoramiento permanente de su labor dentro del
Servicio Central al cual pertenece.

Funciones y tareas administrativa:

No hay compatibilidad.

Funciones vy tareas de atencién a publico:

No hay compatibilidad.

Funciones y tareas de coordinacion:

No hay compatibilidad.

Fomentar un pensamiento positivo en cuanto al
aprendizaje continuo como una herramienta de valor
agregado para su desempefio laboral.
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Resultado de la Investigacion.

CARGO DE SECRETARIA.

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Posee capacidad de adaptacién al cambio por
medio de una actitud positiva a la acogida de
nuevos conocimientos y directrices de trabajo,
posibilitando una adecuacién a los cambios
administrativos que emprenda e impulse el Servicio
Central en el que desarrolla sus labores diarias.

Funciones vy tareas de atencién a publico:

e No hay compatibilidad.

Funcion y tareas administrativa:

e No hay compatibilidad.

Funcién vy tareas de coordinacion:

e No hay compatibilidad.

Desarrollar charlas y talleres de orientaciéon en cuanto a
los cambios del mundo globalizado, que inculquen y
propicien una amplitud de visién para una adecuada
adaptacion a los cambios de la sociedad.
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Resultado de la Investigacion.

CARGO DE SECRETARIA.

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Desarrolla su trabajo enfocado a un adecuado
servicio al cliente, a través del manejo en temas de
relaciones publicas, lo cual posibilita brindar un
servicio de calidad a los/as usuarios/as basado en
la cordialidad, formalidad, buena disposicion y
trato.

Funciones v tareas de atencién a publico:

e Tramitar solicitudes del alumnado: suspensiones, postergaciones,
reincorporaciones y renuncias, rebajas de arancel, inscripciéon de memorias y
renuncia de examenes de grado, entre otras.

e  Tramitar solicitudes de ayudas econémicas en cuanto al perfeccionamiento

académico.

Funcién y tareas administrativas:

e Atender alumnos/as, docentes y publico en general.
®  Atender y realizar llamadas telefonicas.

®  Responder dudas y consultas.

Funcion v tareas de coordinacién:

e  Tramitar y coordinar actividades de postgrado.
e  Colaborar y coordinar relacion docentes-alumnos/as.

Realizacién de cursos de capacitacion en temas de
relaciones publicas que propicien una adecuada
relacién con los agentes internos y externos a la unidad
y/o Universidad. .

Realizacién de cursos de capacitacion en cuanto a una
adecuada atencion al cliente para mejorar la calidad del
servicio que entrega.
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Resultado de la Investigacion.

CARGO DE SECRETARIA.

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Demuestra compromiso institucional a través de la
capacidad y el deseo de orientar su labor cotidiana
basandose en los principios y necesidades del
Servicio Central donde se desempefia, ademas de
tener una participacion activa de las actividades y
procesos que se realicen tanto en la unidad como
en la Universidad de Valparaiso.

Funciones v tareas de atencién a puiblico:

e No hay compatibilidad

Funcién y tareas administrativas:

e No hay compatibilidad

Funcién v tareas de coordinacion:

No hay compatibilidad

Fomentar a través de jornadas participativas la
identificacién personal con la institucién universitaria
con el fin de propender a la adquisicién de un
compromiso institucional.
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Resultado de la Investigacion.

CARGO DE SECRETARIA.

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Posee una amplitud de criterio por medio de la
autocritica, situaciéon favorable para el ambiente
laboral ya que permite una aptitud constante de
mejoramiento en la realizacion y desarrollo de sus
labores.

Funciones vy tareas de atencién a publico:

e No hay compatibilidad.

Funcion y tareas administrativas:

e No hay compatibilidad.

Funcién de coordinacion:

e No hay compatibilidad.

Fomentar en las secretarias una actitud de autoctitica
que permita el mejoramiento de  aspectos
desfavorables presentados en su quehacer.
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Resultado de la Investigacion.

CARGO DE SECRETARIA.

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Competencias Especificas

Maneja de manera adecuada la confidencialidad,
caracterfstica inherente al cargo de secretaria a
través de la prudencia en el manejo, reserva y
entrega de la informacién a las personas
apropiadas.

Funciones v tareas de atencién a puiblico:

No hay compatibilidad.

Funcién y tareas administrativa:

No hay compatibilidad.

Funcién de coordinacion:

No hay compatibilidad.

Resaltar mediante jornadas de orientacion la
importancia de la mantencién de conductas de
confidencialidad en cuanto a la entrega de
informacion o datos internos de la institucion,
solicitados por personas o diferentes organismos.
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Resultado de la Investigacion.

@ Necesidades de Capacitacién para Auxiliares:

Actualmente un Awxiliar ya no solo es considerado como un/a funcionario/a que

deba cumplir labores de aseo y ornato, se detecta la necesidad de que se capacite en otros

ambitos que propendan al mejoramiento de su quehacer, en el ambito de competencias.

Funcionario /a

“ También quizds tener un poco mas de manejo de .. lo que es la seguridad por
ejemplo dentro de la unidad, ellos son los que estin constantemente tevisando lo
que... estén todas las cosas en orden... entonces el desafio es estar siempre mirando
en lo que pueden hacer mejor, que no solamente se dediquen a sacar la basura,
sino que también lo hagan bien, que haya un buen trato... (F 17)

“La capacitacion siempre es necesaria sobretodo en estos tiempos donde todo va
avanzando, y todo va cambiando, entonces no podemos quedarnos con los
conocimientos que tenemos nada mas, debemos irnos capacitando para ir
adquiriendo nuevos conocimientos, nuevas técnicas, habilidades y cosas asi... «

(F 15)

Directivo

No se menciona.

Usuario/ a

“...hoy dia deberia ser un funcionario que cumpla multiples funciones al interior de
la unidad conforme a las necesidades que ésta tenga... desarrollar sin duda alguna
dentro de las cuales se encuentra necesariamente queramoslo o no queramoslo
una aproximacion a una inmersioén en el mundo de las nuevas tecnologfas...”

Do 1).

De esta forma se vislumbra que todos los/as funcionario/a de acuerdo a su

trabajo cotidiano pueden propender a través de capacitaciéon en competencias al

mejoramiento del servicio que brinde el contexto en el que se desarrolle, formandose en

ente transformador de procesos, en distintas escalas, pero que en conclusiéon apuntan a

un mismo objetivo: brindar un servicio de calidad universitaria de acuerdo a las

demandas del mercado educacional.
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Resultado de la Investigacion.

CARGO DE AUXILIAR

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Competencias Bisicas

Posee caracteristicas de responsabilidad a
través de cualidades como puntualidad y
honestidad, convirtiéndolo en un auxiliar
capaz de cumplir Optimamente su labor
diaria.

Funciones v tareas de aseo, ornato y mantencién:

No hay compatibilidad.

Funciones y tareas de apoyo administrativo:

No hay compatibilidad.

Funciones v tareas de apovo académico:

No hay compatibilidad.

Funciones vy tareas de seguridad:

No hay compatibilidad.

Fomentar por medio de chatlas en el auxiliar una
conducta que se enmarque en los wvalores de
responsabilidad, honestidad y puntualidad en sus labores
habituales.
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Resultado de la Investigacion.

CARGO DE AUXILIAR

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Mantiene relaciones interpersonales
satisfactorias con sus pates, alumnos/as y
docentes a través de cualidades como la
amabilidad, respeto, cortesia y cordialidad,
contribuyendo al establecimiento de un
grato ambiente laboral

Funciones v tareas de aseo, ornato y mantencién:

No hay compatibilidad.

Funciones y tareas de apoyo administrativo:

e No hay compatibilidad.

Funciones vy tareas de apoyo académico:

No hay compatibilidad.

Funciones y tareas de seguridad:

No hay compatibilidad.

Fomentar a través de charlas que el auxiliar de
importancia al desarrollo y futura mantencién de
relaciones interpersonales satisfactorias con sus pares,
superiores y usuatios/as, patra asi desatrollar sus labores
en un clima grato y de apoyo constante.
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Resultado de la Investigacion.

CARGO DE AUXILIAR

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Competencias Genéricas

Posee capacidad de adaptacién al cambio
por medio de una adecuada amplitud de
criterio y flexibilidad para ajustarse a
posibles modificaciones en su trabajo de
manera pertinente.

Funciones v tareas de aseo, ornato v mantencion:

e No hay compatibilidad.

Funciones de apoyo administrativo:

e No hay compatibilidad.

Funciones y tareas de apoyo académico:

e No hay compatibilidad.

Funciones vy tareas de seguridad:

e No hay compatibilidad.

Desarrollar chatlas y talleres de orientaciéon en cuanto a

los cambios del mundo globalizado, que inculquen y
propicien una amplitud de visiéon para una adecuada

adaptacion a los cambios de la sociedad.
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CARGO DE AUXILIAR

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Posee un 6ptimo grado de compromiso
institucional a través de la capacidad y
deseo de otientar su labor a las necesidades,
prioridades y objetivos de la unidad.

Funciones v tareas de aseo, ornato y mantencién:

. No hay compatibilidad.

Funciones y tareas de apoyo administrativo:

. No hay compatibilidad.

Funciones y tareas de apoyo académico:

o No hay compatibilidad.

Funciones vy tareas de seguridad:

. No hay compatibilidad.

e Fomentar a través de jornadas participativas la identificacion
personal con la institucién universitaria con el fin de
propender a la adquisicién de un compromiso institucional.
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CARGO DE AUXILIAR

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Posee conocimientos sobre los reglamentos
internos de la instituciéon, a través de
nociones bdsicas en cuanto a los
mencionados, para poder orientar su
trabajo y responder a las demandas de la
unidad donde se desempefia de acuerdo a
las normas establecidas por la misma.

Funciones v tareas de aseo, ornato y mantencién:

No hay compatibilidad.

Funciones y tareas de apoyo administrativo:

No hay compatibilidad.

Funciones vy tareas de apoyo académico:

No hay compatibilidad.

Funciones vy tareas de seguridad:

No hay compatibilidad.

Capacitar a los auxiliares en cuanto a la adquisicién de
nociones basicas de reglamentos internos de la
Universidad, para as{ orientar sus labores de acuerdo a
estos.
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CARGO DE AUXILIAR

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Posee capacidad de trabajar en equipo de
manera empatica a través del manejo de
habilidades comunicacionales adecuadas
que le permitan resolver conflictos en un
momento determinado.

Funciones de aseo, ornato v mantencion:

e No hay compatibilidad.

Funciones de apoyo administrativo:

e No hay compatibilidad.

Funciones de apoyo académico:

e  No hay compatibilidad.

Funciones de seguridad:

e  No hay compatibilidad.

Realizaciéon de talleres con dinamicas grupales que
promuevan la interiorizacién del trabajo en equipo y la
adopcioén de esta metodologia en la cotidianidad de su
trabajo.
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CARGO DE AUXILIAR

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Competencias Especificas

Posee una adecuada disposiciéon a
responder a peticiones, necesidades y
solicitudes de los usuatios/as, a través de
una conducta comunicacional efectiva
logrando otientar y ayudar correctamente a
los requerimientos de éstos, entregando un

servicio de calidad.

Funciones de aseo, ornato v mantencién:

. No hay compatibilidad.

Funciones de apoyo administrativo:

. No hay compatibilidad.

Funciones de apoyo académico:

. No hay compatibilidad.

Funciones de seguridad:

. No hay compatibilidad.

Capacitar a los auxiliares en cuanto al desarrollo de una
conducta apropiada en cuanto a la disposiciéon para la
atencién del personal y los usuatios/as del Setvicio
Central.
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® Necesidades de capacitacién para Técnicos:

A pesar de que el/la Témico cample labores especificas y primordiales en el
mantenimiento de los equipos técnicos existentes en un contexto de Servicio Central
(principalmente computacionales), no esta estipulado como parte de la estructura
administrativa de la unidad. Por lo tanto, los actores entrevistados no estipularon
necesidades de capacitacion para este cargo en particular ya que este es derivado desde
unidades académicas como Escuelas o Facultades para realizar las labores que le

competen en la unidad en analisis.
Sin embargo, lo anterior no debe ser confundido como un referente de que el

cargo en cuestion realice labores poco trascendentes para el buen funcionamiento del

contexto de Servicio Central.
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®  Necesidades de capacitacién para Administrativos:

El personal Administrativo de un Servicio Central debe estar capacitado para

trabajar en este contexto necesariamente a partir sus competencias ya que su labor

requiere de destrezas y habilidades especificas, de acuerdo al tipo de trabajo que le

compete en la unidad donde se desempefia.

Funcionario /a

“Yo por ejemplo que ch... reforzar o mds que nada actualizarse en la parte
reglamentaria, la parte legal de toda la documentacién que uno leva, que yo veo
todo lo que es importante y pueden ser cursos también de relaciones humanas y el
asunto de trabajo en equipo también”. (F 11)

“Recursos humanos, habilidades comunicacionales, ahora voy a necesitar el ingles,
eh... programas, pero programas avanzados por ejemplo Excefi para bases de
datos... técnicas en recursos humanos, para administrar el tiempo, administracion

del personal”. (F 14)

“Y sobre los administrativos en la parte de la computacion, la contabilidad, manejo
del publico, eso es saper importante”. (F 3).

Directivo

“ Bueno, las habilidades que yo creo que debe poseer nuestra gente, primero que
nada, aun cuando dice de la comunicacién y el manejo del conflicto deben ser
polifuncionales... la persona debe estar informada de todo y tiene n que dar una
respuesta, y si no tiene la respuesta ella la tiene que dar otra persona, pero no
puede decir “no puedo”... tener el tema claro de la reserva, ser discretos, flexibles y
si hay algo que no pueda resolver consultas con el resto de sus compafieros o
aquellos que dirigimos esta direccion, de modo de enfrentar este tema y
solucionarlo”. ( Di 3).

Usuario/ a

“Eh... también todas estas competencias suponen una apertura hacia lo que es la
polivalencia en el sentido de que el funcionario ya debe un poco sacarse de la
cabeza el hecho de que solamente se desempefia y se desenvuelve en un area muy
acotada de gestion y que no le compete en nada conocer o tener siquiera una
cercanfa en otras areas que puedan estar préximas a un funcionario”. (Do 1)

“Yo creo que hay una dimensiéon fundamental hoy dia que es tiempo, tiene que
acortar significativamente la duracién de los procedimientos, esa es una demanda
absolutamente necesaria hoy dfa... se deben dar respuestas efectivas, oportunas,
precisas, eficientes frente a las necesidades de la unidad y en ese sentido personal
es una unidad critica porque concentra lejos lo esencial...” (Do 2)

Competencias especificas tales como: trabajo en equipo, manejo adecuado de

informacién, manejo de decretos de la Universidad, realizacién de cotizaciones

previsionales en los momentos pertinentes, tramitaciéon de licencias médicas y la

utilizacion de bases de datos de toda la informacién de los contratos y rentas del

personal de la Universidad en su totalidad (entre otras), hacen de este/a funcionario/a

una pieza clave para en la entrega, gestion y coordinacion de los mencionados datos.
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Su capacitacion constante en los temas aludidos procurara que el trabajo de este
funcionario sea eficiente, eficaz, agil y adecuado, caracteristicas fundamentales y

necesarias en una realidad marcada por la contingencia diaria.
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CARGO DE ADMINISTRATIVO

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Competencias Basicas

Posee caracteristicas de responsabilidad a
través de cualidades como puntualidad y
honestidad,  convirtiéndolo en un/a
funcionario/a capaz de cumplir
optimamente su labor diaria.

Funciones y tareas administrativas

. No hay compatibilidad.

Funciones v tareas de contabilidad:

. No hay compatibilidad.

Funciones y tareas de coordinacion:

. No hay compatibilidad.

Realizacion de charlas de orientacion que promuevan la
sensibilizacién de la importancia de realizar su trabajo
de manera responsable y pertinente.
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CARGO DE ADMINISTRATIVO

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Mantiene relaciones interpersonales
satisfactorias con sus pares, alumnos/as y
docentes a través de cualidades como la
amabilidad, respeto, cortesia y cordialidad,
contribuyendo al establecimiento de un
grato ambiente laboral.

Funciones y tareas administrativas:

e Atender dudas y consultas al publico que concurra a la unidad.

Funciones y tareas de contabilidad:

e No hay compatibilidad.

Funciones v tareas de coordinacion::

e Coordinacién y apoyo a las diversas unidades de la institucion.
e Tramitar y coordinar actividades de postgrado.

Fomentar el desarrollo de relaciones interpersonales
satisfactorias con sus pares, supetiotes y usuatios/as que
logren propiciar un grato ambiente laboral.
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CARGO DE ADMINISTRATIVO

Competencia Requerida Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada Brecha / Necesidades de Capacitacion

Competencias Genéricas

Maneja adecuadamente los archivos (base | Funciones y tareas administrativas
de datos) a través de equipos y programas | e  Registrar, clasificar y archivar documentacién relativa a planes y programas de | ®  Capacitar a los administrativos en la utilizacion de

computacionales  especiales que le estudios, resoluciones y decretos univetsitatios. tecnologfas que propicien la optimizacion de tiempos y
permiten organizar y agilizar los procesos | e  Redaccion y digitalizacién de documentos oficiales: certificados, resoluciones, recursos tanto humanos, técnicos y financieros existentes
de busqueda de determinada informacién oficios, memos, archivos, correspondencia. en la unidad para el mantenimiento, agilizacién y

actualizacién de las bases de datos de la Universidad en
su conjunto.

requerida. e Realizar estadisticas de cuadros, registto del personal, notificacién de

movimientos de personal, nombramientos, denuncias, permisos y asignaciones,
entre otras.

Funciones v tareas de contabilidad:

e  Llevar un registro de las remuneraciones del personal de la Universidad de
Valparafso.

e  FEjecucién de registros contables, financieros y presupuestarios de los ingresos de
la Universidad de Valparafso.

e  Llevar un control de las asignaciones destinadas al personal todos los
funcionatios/as de la Universidad de Valparaiso.

e  Realizar planillas de ingresos y egresos de insumos de la unidad central y de las
diversas unidades académicas (recibos y facturas).

Funciones v tareas de coordinacion:

e Recibir, despachar y realizar un registro de las licencias médicas presentadas por
del personal de la Universidad de Valparaiso.

255




Resultado de la Investigacion.

CARGO DE ADMINISTRATIVO

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Posee capacidad de trabajar en equipo de
manera empatica a través del manejo de
habilidades comunicacionales adecuadas
que le permitan resolver conflictos en un
momento determinado.

Funciones y tareas administrativas

Apoyar el trabajo administrativo de la unidad.

Funciones y tareas de contabilidad:

No hay compatibilidad.

Funciones vy tareas de coordinacién:

Cootdinacién y apoyo a las diversas unidades de la institucién.

Realizacion de talleres con dinamicas grupales que
promuevan la interiorizacién del trabajo en equipo y la
adopcién de esta metodologfa en la cotidianidad de su
trabajo.
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CARGO DE ADMINISTRATIVO

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Posee capacidad de adaptacién al cambio
por medio de la habilidad de amplitud de
criterio para adecuarse a los cambios en su
trabajo de  modo  pertinente y
comprometiéndose de manera integra con
su labot.

Funciones y tareas administrativas:

e  No hay compatibilidad.

Funciones v tareas de contabilidad:

*  No hay compatibilidad.

Funciones y tareas de coordinacion:

= No hay compatibilidad.

Desarrollar chatrlas y talleres de orientacion en cuanto a
los cambios del mundo globalizado, que inculquen y
propicien una amplitud de visiéon para una adecuada
adaptacion a los cambios de la sociedad.
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CARGO DE ADMINISTRATIVO

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Competencias Especificas

Maneja adecuadamente las tramitaciones de
todo el personal de la Universidad a través
del conocimiento de decretos, reglamentos
y normativas vigentes (tanto de la unidad
como de la Universidad) para realizar
presupuestos, cancelar  remuneraciones,
tramitar asuntos previsionales (cotizaciones
y licencias médicas), pago de subsidios y
realizar un seguimiento del pago de
aranceles del alumnado.

Funciones y tareas administrativas:
® Registrar, clasificar y archivar documentacién relativa a planes y programas de
estudios, resoluciones y decretos universitarios.

Realizar estadisticas de cuadros, registro del nimero de funcionarios, notificaciéon
de movimientos de personal, nombramientos, denuncias, permisos y asignaciones,
entre otras.

e Registrar horas extraordinarias de trabajo.
e Realizar convenios de honorarios profesionales.
e Redactar y Remitir documentacion destinada a contraloria interna.

Funciones v tareas de contabilidad:

e Llevar un registro de las remuneraciones del personal de la Universidad de
Valparafso.

e Llevar un control de los pagos de subsidios.

e Realizar una revision de las rentas del personal de la Universidad de Valparaiso.

e Ejecucion de registros contables, financieros y presupuestarios de los ingresos de
la Universidad de Valparafso.

e Llevar un control de las asignaciones destinadas al personal de la Universidad de
Valparafso.

e Administrar y manejar los diferentes presupuestos disponibles tanto de la unidad
central como de las unidades académicas.

e Realizar planillas de ingresos y egresos de insumos de la unidad central y de las
diversas unidades académicas (recibos y facturas).

Capacitaciéon constante y actualizada en temas de
decretos, reglamentos y normativas vigentes en la
Universidad, para que los administrativos de la unidad
tengan un desempeflo pertinente y eficaz de acuerdo a
las peticiones solicitadas tanto por sus pares como sus
usuarios/as.
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Funciones vy tareas de coordinacién:

e Recibir, despachar y realizar un registro de las licencias médicas presentadas por el

personal de la Universidad de Valparaiso.
e Tramitar y coordinar actividades de postgrado.
e Coordinar y difundir cursos, seminarios y diplomados.

CARGO DE ADMINISTRATIVO

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Realiza una revision de las rentas del
personal de la Universidad a través de la
verificacion de sus ingresos, de este modo
se logra mantener un control en cuanto a
los exceso en relacién a la capacidad de
pago de personal con compromisos tanto
internos como  externos (compromisos
comerciales).

Funciones y tareas administrativas:

®  No hay compatibilidad.

Funciones v tareas de contabilidad:

e Realizar una revision de las rentas del personal de la Universidad de Valparaiso.

Funciones v tareas de coordinacion:

® No hay compatibilidad.

Capacitar a los administrativos en la adopcién de las
metodologias adecuadas para efectuar y desarrollar una
revision constante y pertinente de los procesos
administrativos y financieros de la unidad y/o
Universidad.
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CARGO DE ADMINISTRATIVO

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Maneja conocimientos de contabilidad a
través de nociones basicas de auditoria para
efectuar un registro contable adecuado de
los recursos financieros y presupuestatios
de los ingresos y egresos de la Universidad.
De esta forma se tiene de manera ordenada
todos los datos contables de la institucion,
lo que evita caer en situaciones financieras
riesgosas.

Funciones y tareas administrativas:

e  Realizar estadisticas de cuadros, registro del personal, notificaciéon de movimientos
de personal, nombramientos, denuncias, permisos y asignaciones, entre otras.
e Realizar convenios de honorarios profesionales.

Funciones v tareas de contabilidad:

e Llevar un registro de las remuneraciones del personal de la Universidad de
Valparaiso.

e Llevar un control de los pagos de subsidios.

e  Realizar una revision de las rentas del personal de la Universidad de Valparaiso.

e Ejecucion de registros contables, financieros y presupuestarios de los ingresos de
la Universidad de Valparaiso.

e Llevar un control de las asignaciones destinadas al personal de la Universidad de
Valparaiso.

e Administrar y manejar los diferentes presupuestos disponibles tanto de la unidad
central como de las unidades académicas.

e Realizar planillas de ingresos y egresos de insumos de la unidad central y de las
diversas unidades académicas (recibos y facturas).

Funciones v tareas de coordinacion:

®  No hay compatibilidad.

Capacitacion en temas de contabilidad en cuanto técnicas
y metodologfas innovadoras que permitan un registro
contable adecuado de los recursos financieros y
presupuestarios de los ingresos y egresos de la
Universidad
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CARGO DE ADMINISTRATIVO

Competencia Requerida

Funciones existentes y compatibles con Ia Competencia declarada

Brecha / Necesidades de Capacitacion

Efectia la tramitacion y coordinacién de
actividades de pre y postgrado a través de la
difusion  de  cursos, seminarios y
diplomados. Asi la Universidad logra
mantener y aumentar su grado de extension
y petfeccionamiento académico de manera
constante.

Funciones v tareas administrativas:

e Registrar, clasificar y archivar documentacion relativa a planes y programas de
estudios, resoluciones y dectetos universitarios.

Funciones v tareas de contabilidad:

= No hay compatibilidad.

Funciones v tareas de coordinacion:

e Tramitar y coordinar actividades de postgrado.
e Coordinar y difundir cursos, seminarios y diplomados.

Capacitacion en la adecuada utilizacion y desatrrollo de
temas de coordinacién y gestion de las diversas
actividades de pre y post grado en cuanto a cursos,
seminarios y diplomados que se realicen en Ia
Universidad y en las diferentes casas de estudios
superiores a niveles regionales y nacionales.
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El proceso de globalizacién implica necesariamente cambio en la sociedad; se
estan presentando cada vez mas situaciones de contingencia, sucesos que se hacen aun

mas latentes en el momento de trabajar con personas.

Es en esta realidad, donde se enmarca la labor un Servicio Central universitatio,
se debe favorecer las prestaciones rapidas, de calidad y con una certificaciéon de sus

procesos.

Para que el servicio que presta este tipo de unidades se mantenga a través del
tiempo requiere necesariamente de una acreditaciéon otorgada por la una comision
nacional. Para el logro de ésta se debera demostrar que los procesos dentro de este
contexto son especialmente breves, eficientes, flexibles, ademas de que permitan medir
el grado de satisfaccion de sus usuarios/as, aumentando los niveles de bienestar y

seguridad por medio de procesos claros y transparentes.

Para alcanzar lo expuesto, en la actualidad, se propende al disefio de perfiles de
competencias por cargos. Un Servicio Central debe iniciar este proceso de caracter
integrador y completo para acortar la brecha entre lo que se requiere y lo que se posee.
Ya no so6lo es necesario hacer las cosas, sino que hacerlas bien. Se deben analizar los
procesos administrativos de manera critica, mirar hacia adentro y ver como se puede

mejorar cada vez mas para alcanzar un servicio de calidad.

Bajo esta concepcion se encuadran los lineamientos que rigen el modelo de
gestion en boga, “Modelo de Gestion por Competencias”, y debido a que se esta
produciendo un proceso de cambio entre los modelos clasicos de gestion, y aquellos que
surgen como atractivos para las diversas empresas y organizaciones, es que se debe
adoptar de manera adecuada dichos modelos comenzando por una interiorizacién en
cuando al tema y un arduo aprendizaje de las nuevas directrices que guiaran la

administracion de las diversas entidades organizacionales que los implementen.

Es en este periodo de transicion donde adquiere notable relevancia la necesidad
de capacitacion para los diferentes actores involucrados en organismos productores y de
entrega de servicios, las cuales se deberan enfocar a la busqueda de mejores condiciones

de trabajo y a la busqueda de la calidad de sus procesos.
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44. SUGERENCIAS PARA IA MEJORA DE LA GESTION
UNIVERSITARIA.

A partir del analisis precedente, se formulan a continuacién un conjunto de
sugerencias destinadas a optimizar los procesos de gestion del capital humano en la

Institucion.

4.4.1. Claridad en la definicion de tareas y funciones:

De acuerdo a los analisis realizados basado en la informacién entregada por los
colectivos entrevistados es preciso mencionar la necesidad de que las tareas y funciones
que realizan diariamente los diferentes cargos del Estamento Funcionario, sean
claramente definidas en el momento de seleccion e ingreso del personal a la unidad que
postule (Facultad, Escuela o Servicio Central). Esto permite el inicio de una adecuada
actividad laboral acorde a los requerimientos de su desempefio en el cargo, respondiendo

a los objetivos establecidos para las actividades de la de la Universidad como institucion.

En el proceso de ingreso de un/a funcionario a una de las unidades analizadas se
presentan diversas dificultades relacionadas principalmente con la incapacidad de
transferir adecuadamente aquellos conocimientos que requiere un determinado cargo, ya
que estos conocimientos son de dificil transmisiéon. Respecto al tema en cuestion, al
encontrarse las funciones y tareas claramente estipuladas por los directivos y autoridades
de la casa de estudio, se evita que se efectuen procesos burocraticos que retrasan el
desarrollo de las labores institucionales permitiendo un trabajo expedito que acorte los

plazos estipulados con anterioridad.

Consecuentemente, el hecho de que las mencionadas tareas y funciones no estén
previamente definidas, implica que la flexibilizacion del trabajo no se propicie, por el
contrario, se presenta un trabajo rigido y a la vez poco global e integrado, influenciando
negativamente en el desempefo de las labores de las unidades en su totalidad. Ademas,
esta situacion no se acomoda a las necesidades que requiere actualmente una
organizacion, la que implica una labor de coordinacién constante, entre las unidades que
componen la comunidad universitaria, para ofrecer y guiar la entrega de un buen

servicio.
Si bien este modelo de gestion basado en funciones y tareas a resultado para la

Universidad de Valparaiso practico, conveniente y efectivo hasta hace algunos afios, no

se corresponde en la actualidad con los nuevos requerimientos que demanda la Sociedad
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educacional y organizacional, siendo necesario un cambio de modelo orientado al

servicio del cliente, considerando las capacidades y habilidades de los y las funcionarias.

4.4.2. Avanzar en la implementacion del Modelo de Gestion por Competencias.

Segin lo que se pudo visualizar, a partir de la informacién expuesta en las
entrevistas realizadas, se entiende que las competencias son caracteristicas y habilidades
de las personas que aportan un componente fundamental para el desempefio de sus
labores, las cuales también se enfocan con el objetivo de evaluar y definir la idoneidad y
pertinencia de un/a funcionario/a para ejercer un cargo que garantice el éxito en el
desarrollo de sus labores. Permite conocer integralmente los procesos de realizacion del

trabajo y, con ello, aumentar el grado de eficiencia que implica ejecutar dicha labor.

De acuerdo a la opinién de los colectivos entrevistados se hace primordial que
todos los integrantes de la comunidad universitaria conozcan en profundidad de las
caracteristicas de las competencias, ya que este enfoque permite una nueva modalidad de
trabajo que se adecua a las necesidades de los nuevos tiempos, caracteristica
indispensable para que una organizaciéon propicie en sus funcionatios/as el
reconocimiento y la convicciéon de que sus destrezas y habilidades son fundamentales en
la estructura organizacional. Al sentirse identificados con ellos se logra un compromiso

con la institucion.

Desde el concepto de competencias surge el modelo de Gestion por
Competencias, el cual es identificado, por los colectivos participantes, como un canal
continuo de comunicacién entre los/as funcionatios/as y la organizacién, siendo un
elemento estratégico que refuerza el enfrentar los nuevos desafios que impone el medio,
garantizando un desarrollo administrativo que reconoce el potencial de ellos respecto de

lo que saben o podrian hacer.

Para lograr el propésito anteriormente expuesto, la instituciéon debe contar con un
estilo de lenguaje comun, que promueva el correcto entendimiento entre sus actores y asi
contribuir al adecuado cumplimiento de sus objetivos, esto propiciado por la existencia
de una cultura organizacional clara y concreta, basada en una comunicacién efectiva en

cuanto a metas y objetivos para que todos los esfuerzos logren un buen servicio.

Sin embargo, la realidad expuesta exhibe una carencia en gran parte de los

colectivos analizados en cuanto el conocimiento respecto de la existencia y utilizacion de
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temas de gestion, dificultando enormemente las relaciones tanto inter como extra

organizacionales.

Posterior al inicio de un proceso de adaptacion e interiorizacién de conceptos por

. . . . « -

parte de directivos y funcionatios/as ante las nuevas tendencias sobre “competencias”,
se debe incorporar en la conciencia colectiva de la comunidad universitaria el modelo de
Gestion por Competencias, el que brinda una especial atencién al capital humano de la

institucion.

4.4.3. Necesidades de Formacion y Desarrollo de nuevas competencias.

A partir de lo expuesto, en las entrevistas realizadas a los diferentes colectivos
participantes, se puede mencionar que en la actualidad es necesario implementar sistemas
continuos de capacitacion en cualquier organizaciéon. La Universidad de Valparaiso no
esta exenta a esta realidad. Lo anterior se produce debido a la dinamica de los cambios
sociales, laborales y tecnolégicos que se han generado en los tiempos actuales, los que

implican una flexibilizacién del trabajo y la necesidad de adecuarse a estos mismos.

En un contexto universitario es de vital importancia que los/as funcionatios/as
presenten una disposicioén positiva frente al aprendizaje continuo y a la autoformacion,
actitud indispensable ya que demuestra un fiel reflejo de que la persona cuenta con una
adecuada capacidad de adaptacion para cambiar y enfrentar los nuevos desafios que se

van presentando dia a dfa.

La capacitacion debe tomar en consideracion las dinamicas sociales y laborales de
cada escenario en que se encuentre inmerso un determinado colectivo de
funcionatios/as. Por esto adquiete suma importancia la predisposicién positiva por parte
de los/as funcionarios/as tanto a la autoformacién como frente a aquellas iniciativas que
brinde la institucién para su capital humano, de acuerdo a los requerimiento y

necesidades de la misma.

A partir de la informacién recolectada en la investigacion y de acuerdo a lo
expresados por los participantes de ésta, se puede inferitr que en este contexto
universitario la capacitacion debe enfocarse a temas sobre competencias, lo que
favorecera al mejoramiento de los servicios que entrega la instituciéon a la sociedad.
Asimismo al efectuarse una capacitacion basada en tematicas de competencias, se

propende a que el desempefio de sus funcionarios/as pueda ser evaluado por la
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organizacion, contribuyendo con ello a modificar aquellos aspectos que pudiesen

entorpecer el proceso laboral de la Universidad de Valparaiso.
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CAPITULO V
CONCLUSIONES

5.1. CONCLUSIONES METODOLOGICAS

La metodologia utilizada en esta investigaciéon se enmarco en el enfoque de caracter
cualitativo, el cual permitié contar con la flexibilidad necesaria para la recolecciéon de
informacién fidedigna desde los diferentes colectivos entrevistados y con ello reconocer la
situacion laboral actual en la que se encuentran los/as funcionatios/as de la Universidad de

Valparaiso.

Los instrumentos de investigacién cualitativa utilizados, fueron en primer instancia el
Analisis Documental, el cual permitié6 contextualizar y dar una primera aproximacién a la
realidad laboral universitaria en que se insertan los/as funcionarios/as. En segunda instancia
se utiliza la Entrevista Semi-Estructurada, la cual permitié vislumbrar desde los/as
propios/as funcionarios/as su situacién laboral. Desde el punto de vista de los otros
colectivos entrevistados estos expusieron desde su perspectiva lo que opinaban sobre la
realidad laboral de cada uno de los cargos analizados. De acuerdo a lo anterior los
instrumentos seleccionados permitieron visualizar elementos no declarados formalmente en

documentos institucionales.

Ademas el haber utilizado este tipo de metodologia posibilité la realizacion de
categorias de analisis orientadas a sistematizar principalmente el contexto laboral de los/as
funcionatios/as de esta casa de estudios. De esta manera se logra el establecimiento de tres
ejes primordiales que abarca el presente Seminario de Titulo, estos fueron: la definicion de
funciones y tareas desarrolladas por los/as funcionarios/as; las competencias requeridas
para la optimizacion de su desempefio laboral; y las necesidades de capacitacion a las cuales
deberian someterse para adaptarse a los nuevos cambios de gestion demandas por la

sociedad en la actualidad.
Por lo anteriormente expuesto se concluye que el enfoque metodologico utilizado

para el desarrollo de esta investigacion, fue apropiado y acorde a los requerimientos

demandadas por la misma, posibilitando el 6ptimo desarrollo del estudio.
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5.2. CONCLUSIONES TEMATICAS

@ Conclusiones en torno a la Gestion por competencias.

Debido al rol protagénico que se le ha proporcionado en las dltimas décadas al
capital humano dentro de cualquier organizacién, ha sido necesario crear nuevos modelos
de gestion que permitan un desarrollo integral de sus trabajadores. Dentro de aquellos se
encuentra el de Gestion por Competencias el que nace como una respuesta a la necesidad
de que efectivamente sea este capital humano el verdadero protagonista de los procesos de

transformacion institucional.

En este contexto, la Universidad de Valparaiso es una organizacién que tiene como
objetivo la prestaciéon de servicios educativos de nivel superior destinados a la labor
académica, de investigacioén y de extension, lo que implica una continua relaciéon con el
medio social. Por lo tanto sus labores de coordinacion y gestion deben realizarse de manera
expedita y con funcionatrios/as motivados al logro de éstos objetivos. Es por lo tanto el

modelo de gestion por competencias una herramienta que facilita este logro.

Este modelo permitira mejorar la comunicaciéon efectiva y compartit un mismo
lenguaje entre los/as funcionarios/as y la Institucion, facilitando de esta forma la
optimizacién del trabajo que estos realizan ya que desarrollaran sus labores habituales en un
contexto de trabajo en el que su opinién sea prioritaria para posibles cambios,
convirtiéndose de esta manera en participes activos de los mismos, en pro del mejoramiento
del servicio que se ofrezca, repercutiendo asi de manera positiva en las prestaciones que se

entregaran a los/as usuatios/as en el futuro.
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® Conclusiones en torno al Estamento Funcionario.

La Universidad de Valparaiso presentaba una carencia de informacién formal del
Estamento Funcionario en cuanto a su situacidon laboral, dificultando la recoleccion de
informacién respeto de ellos, y desconociendo a cabalidad las dinamicas propias del
quehacer laboral en cada cargo existente al interior de la casa de estudios. Este Seminario
de Titulo propende al mejoramiento de esta realidad, otorgando un documento formal que
presctibe con claridad las funciones y tareas realizadas habitualmente por los/as
funcionatios/as, detecta la inexistencia de petfiles por cargo basado en competencias y pot
ultimo refleja las brechas entre estas dos realidades que desembocan en una propuesta de
posibles temas de capacitacién, que vayan en pro de la mejora continua de la labor que

realizan dentro de la Institucion.

No obstante los esfuerzos institucionales realizados a partir del mes de Agosto del
20006, por realizar un primer informe de condiciones y variables minimas de ingreso del
nuevo personal a la planta de funcionarios, enfocado principalmente a establecer criterios
minimos de ingreso en cuanto a algunas funciones basicas que debe realizar cada cargo y
otros requisitos personales necesarios para ocupar el mismo, no existe una especificidad en
cuanto a los/as antiguos/as funcionatios/as en cuanto a estos dos temas y tampoco existe

una preocupacioén formal y concreta de hacer una evaluacion de la planta existente.

Este Seminario de Titulo es un aporte en cuanto a la importancia que representan
los/as funcionatios/as en la realidad universitaria, ya que actian como engranaje entre la
planta académica, sus alumnos/as y el medio externo, tema que hasta ahora no habia sido

explorado ni descrito por la instituciéon en forma prioritaria.
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& Conclusiones en torno al mejoramiento continuo en la Universidad de
Valparaiso.

La Universidad de Valparaiso al ser una institucién de Educaciéon Superior, se orienta
al desarrollo del conocimiento y se ve forzada a actualizarse ante los cambios constantes
que surgen en la actualidad. Es por lo anterior que se deben generar mayores instancias de
capacitacion en tematicas que posibiliten un mejoramiento continuo y con ello poder estar a
la par con otras Universidades, segiin sus propios requerimientos, manteniendo su nivel de

excelencia.

De esta manera se debe propender a la busqueda y desarrollo de un modelo de
gestiébn mas acorde a los tiempos, cuyo primordial objetivo sea el mejorar el servicio a sus
clientes, preferentemente a los/as alumnos/as. De igual manera, considerar dentro de sus
nortes a todos los actores que se vinculan con la institucién. Un grupo importante de
personas a tomar en cuenta es el Estamento Funcionario ya que son la cara visible y mas
proxima al medio externo, cada dia mas exigente en lo referente al otorgamiento de un

adecuado servicio.

La Universidad, al propiciar una preocupacion y dedicaciéon hacia este Estamento,
permite crear en éste un mayor compromiso institucional, sentimiento que se vera reflejado
en el incremento de la eficiencia y la eficacia en la entrega de sus servicios, proyectando una
Universidad con las condiciones y capacidades para enfrentarse y competir con las
diferentes a instituciones de educacién superior a nivel regional, nacional e internacional.
Sera deber de la casa de estudios el brindar mayores posibilidades de perfeccionamiento y
mejoramiento a sus docentes, funcionarios/as y alumnos/as, con el fin de potenciar un alto
nivel de conocimientos en ellos, lo cual apoye el reconocimiento de la instituciéon por parte
del mundo educacional, el mercado laboral y la sociedad. Asi los profesionales que forme la
Universidad, y aquellos/as que se desarrollen laboralmente en ella, podrin ser acogidos/as y
solicitados/as con expectativas acordes a la calidad de su formacién, por patte de estos

contextos sociales.

Es preciso que la Universidad de Valparaiso como organizacién mantenga siempre el
deseo de mejorar el servicio que entrega, situacion que debera ser guiada por los principios
y valores que posee, considerando a todos aquellos agentes que participan y se sirven de sus

particulares actividades.
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Sintesis de Conceptos Claves para Entrevistas

Las Funciones como concepto son: la division del trabajo basado en tareas

especificas y segmentadas que no permiten una flexibilizacion en el trabajo.

El Ministerio del Trabajo y Previsiéon Social Chileno define las Competencias
laborales como: la capacidad de un individuo para desempenar una funciéon productiva en
diferentes contextos, de acuerdo a los requerimientos de calidad esperados por el sector
productivo. A diferencia de los conocimientos y las aptitudes practicas, que pueden ser
validados a través de los diplomas y titulos del sistema de educacién técnica y profesional,

las competencias requieren de un sistema especial de evaluacion y certificacion.'

Otro concepto de Competencias es: Todas aquellas habilidades, cualidades,
conocimientos, actitudes que permitan al trabajador tener un desempefio superior (sobre la
media) en cualquier puesto de trabajo, que puedan ser medidas y controladas y de esta
forma diferenciar a un trabajador distinguido, de un trabajador meramente hacedor de su

trabajo.

Segun el autor Leonard Mertens, las competencias se dividen en:

e Competencias basicas: se relacionan con la formaciéon y son las que permiten el
ingreso al trabajo: habilidades para la lectura, escritura, comunicacién oral, calculo,

entre otras.

e Competencias genéricas: se relacionan con los comportamientos y actitudes
labores propios de diferentes ambitos de produccion como: la capacidad para el

trabajo en equipo, habilidades para la negociacién, planificacion, entre otras.

e Competencias especificas: se relacionan con los aspectos técnicos directamente
relacionados con la ocupaciéon y no son tan facilmente transferibles a otros
contextos laborales como: la operacién de maquinaria especializada, la formulacion

de proyectos de infraestructura, entre otros.

En relacién a la Gestion por Competencias esta ayuda a elevar a un grado de
excelencia las competencias de cada uno de los individuos envueltos en el quehacer de la
organizacion. Es un” modelo de gerenciamiento que permite evaluar las competencias especificas que

requiere un puesto de trabajo, ademds es una berramienta que permite flexibilizar la institucion ya que logra

1 Conceptos Basicos sobre Competencial Laboral. [en linea] [fecha de consulta:  Mayo 2006] Disponible en:
http:/iwww.cinterfor.org.uy/public/spanish/region/ampro/cinterfor/temas/complab/xxxx/esp/i.htm.
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separar la organizacion del trabajo de la gestion de las personas, introduciendo a éstas como actores
principales en los procesos de cambio de las empresas y finalmente, contribuir a crear ventajas competitivas de

la organizacion”.

Esta gestion pasa a transformarse asi en un canal continuo de comunicacién entre los
trabajadores y la organizacién; es en este punto cuando la organizaciéon involucra las
necesidades y deseos de sus trabajadores con el fin de ayudarlos, respaldarlos y ofrecerle un

desarrollo personal capaz de enriquecer la personalidad de cada trabajador.

El Desempefio por su parte son: aquellas acciones o comportamientos observados
en los empleados que son relevantes para los objetivos de la organizacion y que pueden ser
medidos en términos de las competencias de cada individuo y su nivel de contribucion a la
empresa. Algunos investigadores argumentan que la definicion de desempefio debe ser

completada con la descripcion de lo que se espera de los empleados.

El Perfil de Competencias se refiere al listado de las distintas competencias que son
esenciales para el desarrollo de un puesto, asi como los niveles adecuados para cada una de
ellos, en términos de conocimientos, habilidades y conductas observables, tanto para lo que

es un desempefo aceptable como para lo que es un desempeno superior.
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Pauta de Entrevista para Escuelas.

DIRECTIVO

Fecha:

Hora:

Lugar:

. Desde su cargo como Directivo, ¢Cudl es su opinién sobre el desempefio por funciones con e

1. Desd g Ditectivo, ¢Cual bre el d fi 1
cual trabaja el Estamento Funcionario de la Universidad de Valparafso actualmente?

2. A su parecer, JCudles son las principales funciones y tareas que cumplen habitualmente las
secretarias y auxiliares de su Escuela?

3. Desde su expetiencia, ¢Cudl es su opinién del enfoque de Gestion por Competencias? / ¢Ud.
Cree que es factible agregar este enfoque a la gestion de la Universidad de Valparaiso?

4. Desde esta perspectiva, ¢dQué competencias requieren las secretarias y auxiliares de su Escuela
para desempafiarse exitosamente? (Si contesta en forma positiva continuar preguntas 7 y 8).

5. De acuerdo a los conceptos expuestos, a su juicio, ¢Qué diferencias existen entre el desempefio
por funciones y la Gestiéon por Competencias?

6. ¢A que distancia cree Ud. que esta la Universidad de pasar de un desempefio basado en funciones
a un desempefio basado en competencias? Fundamente.

7. ¢Ud. cree que las secretarias y auxiliares que trabajan en su Escuela requieren de capacitacion?
«En qué temas?

8. Segun usted. ¢Qué capacitacion realizarfa en sus secretarias y auxiliares para una exitosa Gestion
por Competencias?

9. ¢Qué actividades deberfan realizar las secretarias y auxiliares de su Escuela para poseer una

gestion que se ajuste a las necesidades del futuro?
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Pauta de Entrevista para Escuelas.

DOCENTE

Fecha:

Hora:

Lugar:

Desde su cargo como Docente, ¢Cuadl es su opiniéon sobre desempefio por funciones con el cual

trabaja el Estamento Funcionario de la Universidad de Valparaiso?

Desde su cargo ¢Qué funciones y tareas desempefian las secretarias y auxiliares de su Escuela

diariamente?

Desde su trabajo, ¢Cudl es su opinién sobre el enfoque de Gestion por Competencias? / ¢Ud.

cree factible agregar este enfoque a la gestion de la Universidad de Valparaiso?

A su parecer, ¢Cuadles son las competencias necesarias para un 6ptimo desempefio laboral de las

secretarias y auxiliares de su Escuela?

De acuerdo a los conceptos expuestos, a su juicio, ¢qué diferencias existen entre el desempefio

por funciones y la Gestiéon por Competencias?

. ¢A qué distancia se encuentra la Universidad de Valparafso de pasar de un modelo de desempefio

por funciones a un modelo de Gestién por Competencias? Fundamente.

. Para el trabajo habitual de las secretarias y auxiliares de su Escuela: ¢Es necesaria la capacitacion?

¢<En qué temas?

. ¢Ud. cree necesario basar la capacitacién de secretarias y auxiliares en un enfoque de Gestién por

Competencias? ¢Por qué?

¢Cuiles son los desafios que deben enfrentar las secretarias y auxiliares de su Escuela para

desempefiar de forma Optima una gestion administrativa en el futuro?
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Pauta de Entrevista para Escuelas.

FUNCIONARIO/A

Fecha:
Hora:

Lugar:

1. A sujuicio, ¢Cudl es su opinién sobre el trabajo basado en funciones y tareas con el cual trabaja el

Estamento Funcionario de la Universidad de Valparafso?

2. ¢Cudles son las principales funciones y tareas que desempefla usted y sus pares diariamente en su
trabajo?

Secretarias / Auxiliares

3. Desde otra perspectiva, ¢Cual es su opinion del trabajo basado en competencias, habilidades y

destrezas? / ¢Ud. Cree posible poder aplicatlo en la Universidad de Valparaiso?
4. A su parecer, ;Cuales son las competencias, habilidades y destrezas que debe poseer usted y sus
pares para realizar su labor adecuadamente?

Secretarias / Auxiliares

5. De acuerdo a los otros dos conceptos expuestos, ¢Qué diferencias ve Ud. entre el trabajo basado

en funciones (tateas) y el enfoque de trabajo basado en competencias, habilidades y destrezas?

6. ¢A qué distancia cree usted que estd su Escuela de pasar de un trabajo basado en tareas a un

enfoque de trabajo basado en habilidades y destrezas? Fundamente.

7. ¢Ud. cree qué es importante que el desempefio de su trabajo se mida por sus habilidades o por

sus funciones? ¢Por quér

8. A su parecer, ¢Ud. cree necesaria la capacitacién en su trabajo? sPor quér

9. ¢Qué necesidades de capacitacion requiere Ud. y sus pares para desempefiarse adecuadamente en
un sistema de trabajo basado en habilidades y destrezas?

Secretarias / Auxiliares

10. ;Cual es el desafio que Ud. y sus pares deben enfrentar como funcionarios/as para adecuarse a

cambios administrativos que pudiese emprender la Universidad de Valparaiso en el futuro?
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Pauta de Entrevista para Escuelas.

ALUMNO/A
Fecha:
Hora:
Lugar:

1. :Cual es td opinién sobre un trabajo basado en funciones y tareas?

2. Segtin ti opinién, ¢Cuiles son las funciones y tareas que realizan las secretarias y auxiliares de tu

Escuela diariamente?

3. ¢Cual es tu opinién sobre un enfoque de trabajo basado habilidades y destrezas?

Secretarias / Auxiliares

4. ;Cuiles son las habilidades y destrezas que deberfan tener las secretarias y auxiliares de tu Escuela

para ofrecer una mejor atencioén?

5. Segun tu opinién ¢Cual es la diferencia entre una forma de trabajo basado en funciones y tareas,

y una forma de trabajo basado en habilidades y destrezas?

6. JTa crees que ha habido un cambio en la forma de trabajo de las secretarias y auxiliares de tu

Escuela desde cumplir solo tareas a preocuparse por una mejor atencion? ;Por quér

7. ¢A qué distancia crees ti que esta el trabajo basado en tareas de un trabajo basado en habilidades

y destrezas en tu Facultad?

8. Desde td visién como alumno, ¢Crees que la capacitacion es necesaria para que las secretatrias y

auxiliares de tu Escuela realicen un mejor trabajo? ;Por qué?

9. En el futuro, ¢Cémo te gustaria que fuese el servicio que brindan las secretarias y auxiliares de tu

Escuela?
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Pauta de Entrevista para Facultades.

DIRECTIVO

Fecha:
Hora:

Lugar:

1.- Desde su cargo de Directivo, ¢Qué opinién tiene sobre el desempefio por funciones con el cual

trabaja la Universidad de Valparaiso en el presente?

2.- ¢Cuales son las funciones y tareas que realizan los diferentes cargos que componen el Estamento
Funcionario de su Facultad?

Secretarias / Auxiliares / Técnicos / Administrativos

3.- Desde otra perspectiva, ¢Cuales son las competencias requeridas por los diferentes cargos del
Estamento Funcionario de su Facultad para su adecuado desempefio?

Secretarias / Auxiliares / Técnicos / Administrativos

4.- Segun Ud.,, ¢Qué entiende por Gestion por Competencias? Y ¢Coémo aporta ésta al

funcionamiento de su Facultad?

5.- De acuerdo a estos dos conceptos expuestos, ¢Qué diferencias existen entre el desempefio por

funciones y la Gestién por Competencias?

6.- ¢A qué distancia cree usted que estd su Facultad de pasar de un desempefio basado en funciones

a un desempefio basado en competencias? Fundamente.

7.- En su opinién, ¢Qué necesidades de capacitacién requiere el Estamento Funcionario de su
Facultad para un adecuando desempefio de sus labores actualmente?

Secretarias / Auxiliares / Técnicos / Administrativos
8.- ¢Qué necesidades de capacitacién requiere el Estamento Funcionario de su Facultad para
desempefiarse adecuadamente en torno a la Gestién por Competencias?

Secretarias / Auxiliares / Técnicos / Administrativos

9.- ¢Qué desafios debe enfrentar el Estamento Funcionarios de su Facultad para adecuarse a los

cambios de gestion administrativa que pudiera emprender la Universidad de Valparafso?
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Pauta de Entrevista para Facultades.

DOCENTE

Fecha:
Hora:

Lugar:

1.- Desde su cargo de Docente, ¢Cuadl es su opinién sobre el desempefio por funciones con el cual

trabaja el Estamento de Funcionarios de la Universidad de Valparaiso en el presente?

2.- ¢Cuales son las funciones y tareas que realizan los diferentes cargos que componen el Estamento
Funcionario de su Facultad?

Secretarias / Auxiliares / Técnicos / Administrativos

3.- Segun Ud., ¢Cual es su opinién sobre el enfoque de Gestion por Competencias? ¢Ud. Cree que
es factible agregar este enfoque a la gestion de la Universidad de Valparafso? (Si contesta de forma

positiva seguir con las preguntas 8 y 9)

4.- Desde otra perspectiva, ¢Cuales son las competencias requeridas por los diferentes cargos del
Hstamento Funcionario de su Facultad para su adecuado desempefio?

Secretarias / Auxiliares / Técnicos / Administrativos

5.- De acuerdo a estos dos conceptos expuestos, a su juicio, ¢Qué diferencias existen entre el

desempefio por funciones y el desempefio por una Gestion por Competencias?

6.- ¢A qué distancia cree usted que estd su Facultad de pasar de un desempefio basado en funciones

a un desempefio basado en competencias? Fundamente.

7.- En su opinién, ¢Qué necesidades de capacitacién requiere el Estamento Funcionario de su
Facultad para un adecuando desempefio de sus labores actualmente?

Secretarias / Auxiliares / Técnicos / Administrativos
8.- ¢Qué necesidades de capacitacién requiere el Estamento Funcionario de su Facultad para
desempefiarse adecuadamente en torno a la Gestién por Competencias?

Secretarias / Auxiliares / Técnicos / Administrativos

9.- ¢Qué desafios debe enfrentar el Estamento Funcionario de su Facultad para adecuarse a los

cambios de gestion administrativa que pudiese emprender la Universidad de Valparaiso?
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Pauta de Entrevista para Facultades.

FUNCIONARIO/A

Fecha:
Hora:

Lugar:

1.- ¢Cual es su opiniéon sobre el trabajo basado en tareas con el cual trabaja el Estamento

Funcionario de la Universidad de Valparaiso en el presente?

2.- ;Cuales son las funciones y tareas habituales que realiza Ud. y sus pares que trabajan en esta
Facultad?

Secretarias / Auxiliares / Técnicos / Administrativos

3.- ¢(Cual es su opinion sobre el enfoque de trabajo basado en habilidades y destrezas? / ¢Ud. Cree

posible poder aplicarlo en la Universidad de Valparaiso?

4.- Desde otra perspectiva, ¢Cuales son las habilidades y destrezas requeridas por usted y sus pares
de esta Facultad para desempefiarse de manera adecuada?

Secretarias / Auxiliares / Técnicos / Administrativos

5.- De acuerdo a estos dos conceptos expuestos, ¢Qué diferencias ve Ud. entre el trabajo basado en

tareas y un enfoque de trabajo basado en habilidades y destrezas?

6.- ¢A qué distancia cree usted que esta su Facultad de pasar de un trabajo basado en tareas a un

enfoque de trabajo basado en habilidades y destrezas? Fundamente.

7.- ¢Usted cree qué es importante que el desempefio de su trabajo se mida por sus habilidades o por

sus funciones? jPor qué?

8.- En la actualidad, ¢Qué necesidades de capacitacion requiere Ud. y sus pares para un adecuando
desempefio de sus labores?

Secretarias / Auxiliares / Técnicos / Administrativos

9.- ¢Qué necesidades de capacitacién requiere Ud. y sus pares para desempefiarse adecuadamente en
torno a un sistema de trabajo basada en habilidades y destrezas?

Secretarias / Auxiliares / Técnicos / Administrativos
10.- :Qué desatios debe enfrentar Ud. y sus pares para adecuarse a los cambios de trabajo

administrativo que pudiera emprender la Universidad de Valparafso?

Secretarias / Auxiliares / Técnicos / Administrativos
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Pauta de Entrevista para Facultades.
ALUMNO/A
Fecha:
Hora:

Lugar:

1.- ¢Cudl es ti opinién sobre un trabajo basado en tareas?

2.- A tu juicio, ¢Cuiles son las funciones y tareas que realizan los/ as funcionarios/as de tu Facultad
diariamente?

Secretarias / Auxiliares / Técnicos / Administrativos

3.- ¢Cudl es tu opinidn sobre un enfoque de trabajo basado en habilidades y destrezas?

4.- Segin tu opinidén, ¢Cudles son las habilidades que deben tener los/ as funcionatios/as de tu
Facultad para ofrecer una adecuada atencioén?

Secretarias / Auxiliares / Técnicos / Administrativos

5.- ¢Cual crees td que es la diferencia entre una forma de trabajo basado en tareas y una forma de

trabajo basado en habilidades y destrezas?

6.- A tu parecer, ¢Crees que ha habido un cambio en la forma de trabajo de los/ as funcionarios/ as

de tu Facultad desde cumplir sélo tareas a preocupatse por una mejor atencién? ;Por qué?

7.- ¢A qué distancia crees td que esta el trabajo basado en tareas de un trabajo basado en habilidades

y destrezas en tu Facultad?

8.- Desde td vision como alumno, ¢Crees qué es necesatia la capacitacién para que los/ as
funcionarios/as de tu Facultad realicen un mejor trabajo?

Secretarias / Auxiliares / Técnicos / Administrativos
9.- En el futuro, ;Cémo te gustaria que fuese el setvicio que brindan los/ as funcionatios/as de tu

Facultad?

Secretarias / Auxiliares / Técnicos / Administrativos
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Pauta de Entrevista para Servicios Centrales.
DIRECTIVO O DOCENTE

Fecha:
Hora:

Lugar:

1. Desde su cargo como Directivo, ¢Cual es su opinion sobre el desempefio por funciones con el

cual trabaja actualmente el Estamento Funcionario de la Universidad de Valparaiso?

2. Desde su cargo ¢Cuidles son las funciones y tareas que realizan diariamente los siguientes cargos
de su Servicio Central?

Secretarias / Auxiliares / Técnicos / Administrativo

3. Desde otra perspectiva, ¢Cual es su opinién del trabajo basado en competencias, habilidades y

destrezas? / ¢Ud. Cree posible aplicatlo en la Universidad de Valparaiso?

4. :Qué competencias requieren los siguientes cargos de su Setvicio Central para desatrrollar un
6ptimo desempefo?

Secretarias / Auxiliares / Técnicos / Administrativo

5. De acuerdo a los conceptos expuestos, a su juicio, sQué diferencias existen entre el desempefio

por funciones y la Gestiéon por Competencias?

6. Desde la labor que realiza su Servicio Central ¢A qué distancia esta la Universidad de pasar de un

desempefio basado en funciones a un desempefio basado en competencias?. Fundamente.

7. A su parecer, ¢Cudles cree son las necesidades de capacitaciéon que requiere el Estamento
Funcionario en esta unidad para un adecuado desempefio de sus labores?

Secretarias / Auxiliares / Técnicos / Administrativo

8. Segun usted. ¢Qué capacitacién deben realizar el Estamento Funcionario para una mejora en la
Gestion por Competencias?

Secretarias / Auxiliares / Técnicos / Administrativo
9. ¢Qué cambios deben realizar el Estamento Funcionario de su unidad para lograr una gestion

administrativa que se ajuste a las necesidades del futuro?

Secretarias / Auxiliares / Técnicos / Administrativo
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Pauta de Entrevista para Servicios Centrales.

FUNCIONARIO/A
Fecha:
Hora:
Lugar:
1. Desde su experiencia, ¢Cual es su opinion sobre el trabajo basado en funciones y tareas

o]

=)

con el cual trabaja el Estamento Funcionario de la Universidad de Valparaiso?

Desde su cargo ¢Cuidles son las funciones y tareas que realiza para desarrollar sus labores

diariamente?

Desde otra perspectiva, ¢Cual es su opinion del trabajo basado en competencias,
habilidades y destrezas? / ¢Ud. Cree posible poder aplicatlo en la Universidad de

Valparaiso?

A su juicio, ¢Cuales son las competencias, habilidades y destrezas que debe poseer en su

trabajo para realizar su labor adecuadamente?

De acuerdo a los otros dos conceptos expuestos, sQué diferencias ve Ud. entre el

trabajo basado en funciones y tareas, y el enfoque de trabajo basado en competencias,

habilidades y destrezas?

¢Ud. cree qué es importante que el desempenio de su trabajo se mida por sus habilidades

o por sus funciones? ;Por qué?

A su parecer, ¢Usted cree necesaria la capacitacion en su trabajo? ¢Por qué?, sen qué

ambitos?

¢Qué necesidades de capacitacion requiere usted para desempefarse adecuadamente en

un sistema de trabajo basado en habilidades y destrezas?

. ¢Cudl es el desafio que usted debe enfrentar como funcionario/a para adecuarse a

cambios administrativos que pudiese emprender la Universidad de Valparaiso en el

futuro?
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Pauta de Entrevista
PRESIDENTE ASOCIACION DE FUNCIONARIOS DE LA UNIVERSIDAD
DE VALPARAISO

Fecha:
Hora:

Lugar:

1. :Cémo se selecciona en la actualidad al personal que ingresa a trabajar a la Universidad
de Valparaiso en el Estamento Funcionario?

Secretarias/ Auxiliares / Técnicos/ Administrativos

2. ¢Cual es el perfil general de cada cargo en los cuales se divide el Estamento Funcionario?
¢De qué depende este perfil? (Facultad, Escuela, Servicio Centrales).

Secretarias/ Auxiliares / Técnicos/ Administrativos

3. ¢Cémo se establecen los perfiles de cada cargo actualmente?

Secretarias/ Auxiliares / Técnicos/ Administrativos

4. :Cuiles son las funciones y tareas que realizan los diferentes cargos que componen el
estamento funcionario?

Secretarias/ Auxiliares / Técnicos/ Administrativos

5. ¢Cuales son a su parecer, las necesidades de capacitacion de los diferentes cargos que
componen el Estamento Funcionario para un adecuado desempefio?

Secretarias/ Auxiliares / Técnicos/ Administrativos

6. :Qué opinion le merece a Ud. 1a gestion por funciones que se desarrolla en la institucién

en el presente?

7. ¢Cuales cree Ud. son las competencias (habilidades y destrezas) requeridas por cada uno
de los cargos en los que se divide el Estamento Funcionario para desempefarse
exitosamente en la gestién universitaria futura?

Secretarias/ Auxiliares / Técnicos/ Administrativos

8. ¢Cual es su opinion respecto del enfoque de Gestién por Competencias?
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9. ¢Cuiles son las necesidades de capacitaciéon que se requieren para desempefiarse en base

a una Gestién por Competencias?

10. ¢A qué distancia cree Ud. que esta la universidad de Valparaiso de pasar de un
desempefio basado en funciones a un desempefio basado en competencias?

Fundamente.

11.- En cuanto a la pregunta anterior, ;Qué necesidades de modernizacion se requieren en la
Universidad de Valparaiso para lograr una adecuada adaptacion al enfoque basado en

competencias?
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FOTOGRAFIAS

®  Exposiciones Tesinas Diplomado de Gestion de la Calidad: “Enfasis en los

Servicios de Apoyo Institucional”.
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®  Entrega de Certificados Diplomado de Gestién de la Calidad: “Enfasis en los

Servicios de Apoyo Institucional”.
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