Casablanca

Municipali
con su gente

OF. ORD. N2 019/2017

ANT. : Memo 207/2017 de 30.05.2017 de Jefe de
RRAH.

MAT. ; Remite lo que indica.

CASABLANCA, 1 de junio de 2017,

DE:  SECRETARIO MUNICIPAL.

A:  SR. ENCARGADOQ DE RECURSOS HUMANOS

De acuerdo a lo requerido en Memo 207/2017 del Ant, remito a Ud. Fichas Técnicas de
Deteccidn de Brechas, fichas individuales de funcionarios y ficha de la Unidad en su conjunto.

Atentamente,

DiSTRIBUCION

1.- 5r. Encargado de RRHH.

2.- Archivo Secretaria Municipal.
L8G/lbg

flustre Municipalidad de Casablanca/Av. Constitucién 111 /Fono 32.2277400/www.municasablanca.cl



Ficha Técnica de Deteceién de Brechas

Nombre: Cargo:

Departamento: WA __W S]] t’/'lP}‘i"L Fecha:  aO /%/’)QI,?,

La presente ficha busca la deteccidn de brechas en base a dos dimensiones, a saber:
habilidades técnicas y habilidades btandas. Estas seran abordadas en base a los siguientes
niveles:

¢ Habilidades blandas:
0 Municipalidad
e Habilidades técnicas:
o Unidades / Departamentos
o Cargo (Transversal en la Municipalidad)
o Cargo Especifico

Esta ficha técnica esta basada en una metodologia mixta diferenciada en los
apartados A (Habilidades Blandas) y B (Habilidades Técnicas), en donde A utiliza un
método cuantitativo nominal y una seccion cualitativa descriptiva opcional, mientras que el
Apartado B utiliza un método cualitative descriptivo.

En relacidén al Apartado A, el cual trata las habilidades blandas, €stas hacen
referencia a competencias relacionadas con caracteristicas de la personalidad de cada
individuo, devenidas en comportamientos que generan un desempefio exitoso en la
Municipalidad. Estas se abordaran de manera transversal en la Municipalidad, con la
finalidad de generar instancias colaborativas entre unidades.

Respecto al Apartado B, de habilidades técnicas, éstas son comprendidas como
conocimientos haciendo referencia a un conjunto de saberes ordenados sobre un tema en
particular, materia o disciplina, constituyendo estos las bases del desempefio. Estas se
abordaran bajo tres niveles, los cuales corresponden a: la division en unidades que tienen
como municipalidad (Unidades / Departamentos); al cargo de manera transversal a cada
unidad (Cargo) y el cargo de manera especifica a los requerimiento de su labor individual
(Cargo Especifico).

Estas fichas deben ser realizadas de manera semestral comprendiendo una al principio del
primer semestre y otra a finales del segundo, esto sera realizado en una reunidn por
unidades, esto con la finalidad de abarcar las necesidades especificas de cada unidad y
respectos a lo transversal municipal se realizara entrega de esto a Recursos Humanos.



Apartado A

En la siguiente tabla debe marcar de manera clara cuales son las habilidades blandas que es
necesario fortalecer para mejorar el clima laboral, de modo que el desempefio y trato se
vean beneficiados.

Tabla 1 “Listado de Habilidades Blandas”

Adaptabilidad a los cambio del entorno

Adaptabilidad / Flexibilidad

Compromiso

Calidad y mejora continua

K

Compromiso con la calidad del trabajo

Capacidad de
organizacién

planificacién

Compromiso con la rentabilidad

Cierre de acuerdos

Conciencia organizacional

Colaboracién

Etica

X
X
X

Desarrollo y Autodesarrollo del Talento

Etica y sencillez

Comunicacion eficaz

Flexibilidad y adaptacidn

Dinamismo

Fortaleza

Gestion y Logro de Objetivos

Iniciativa

Habilidades Mediaticas

Innovacién y creatividad

Influencia y Negociacion

Integridad

Iniciativa / Autonomia

Justicia

Mangjo de Crisis

Perseverancia en la consecucidon de

QOrientacién a la resultados de calidad

X | objetivos
Prudencia Orientacién al Cliente interno
Respeto Ounentacion al cliente externo

Responsabilidad personal

Pensamiento Analitico

Responsabilidad social

Pensamiento Conceptual

Sencillez

X Pensamiento Estratégico

Temple

Productividad

Conduccion de personas

Relaciones Publicas

Direccién de equipos de trabajo

Responsabilidad

Empowerment Tolerancia a la Presién
Entrenador Toma de decisiones
S| Entrepreneurial X | Trabajo en Equipo

Liderar con el ejemplo

Visién estratégica

Liderazgo

Liderazgo para el cambio

x =

Liderazgo ejecutivo (capacidad para ser |

lider de lideres)

Humildad - Empatia




Apartado B

En el siguiente apartado debe responder de manera escrita las necesidades de capacitacién
segun especifique cada nivel.

L- ;Qué necesidades de capacitacién mediante su observacién y vivencia requiere su
s g Ly ]

T CESTION YOG MBXITARA

= PlAdoimy (Aol BLTRATEECA
-~ LUBERAZSO

— TOLERANUUA- B STTVACDORES e

II.- ;Qué necesidades de capacitacion necesita a nivel municipal el cargo que usted
desempafia?

— MARCO W ORMAT\|/O
— JURSPRODENCYA

— ATERCLON AL CHETE
— TRARATO B W &6UITO
— DEBLScpATLwLWOW DB ProcEse €

IIL- ;Qué necesidades de capacitacion especifica necesita su cargo en la unidad que se
oy L evmn—
desempeiia?
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IFicha Técnica de Deteccidon de Brechas

Nombre: lzompL BUSTAMAN T Cargo: PADESTIVD
Departamento: SE2c= | WMIO{D% Fecha: e—{/oé /)O]A-

La presente ficha busca la deteccion de brechas en base a dos dimensiones, a saber:
habilidades técnicas y habilidades blandas. Estas seran abordadas en base a los siguientes
niveles:

» Habilidades blandas:
o Municipalidad
e Habilidades técnicas:
o Unidades / Departamentos
o Cargo (Transversal en la Municipalidad)
o Cargo Especifico

Esta ficha téenica estd basada en una metodologia mixta diferenciada en los apartados
A (Habilidades Blandas) y B (Habilidades Técnicas), en donde A utiliza un método
cuantitativo nominal y una seccidn cualitativa descriptiva opcional, imientras que el Apartado
B utiliza un método cualitativo descriptivo.

En relacion al Apartado A, el cual irata las habilidades blandas, éstas hacen referencia
a competencias relacionadas con caracieristicas de la personalidad de cada individuo,
devenidas en comporlamientos que generan un desempefio exitoso en la Municipalidad, Estas
se abordarén de manera transversal en la Municipalidad, con la finalidad de generar
instancias colaborativas entre unidades.

Respecto al Apartado B, de habilidades técnicas, éstas son comprendidas como
conocimientos haciendo referencia a un conjunto de saberes ordenados sobre un tema en
particular, materia o disciplina, constituyendo estos las bases del desempefio. Estas se
abordaran bajo tres niveles, los cnales corresponden a: la division en unidades que tienen
como municipalidad (Unidades / Departamentos); al cargo de manera transversal a cada
unidad (Cargo) y el carge de manera especifica a Jos requerimiento de su labor individual
{Cargo Especifico).

Estas fichas deben ser realizadas de manera semestral comprendiendo una al principio del
primer semestre y otra a finales del segundo, esto serd realizado en una reunién por unidades,
esto con la finalidad de abarcar las necesidades cspecificas de cada unidad y respectos a lo
transversal municipal se realizara entrega de esto a Recursos Humanos,



Ficha Técenica de Deteccion de Brechas

Nombre: VEOUWEBL PUSTAIMNA T Cargo: BANECT vo
Departamento: S . MU SA U PAL Fecha: Of ] o6 !'20 By
Apartado A .

En la siguiente labla debe marcar de manera clara cuales son las habilidades blandas que es
necesario fortalecer para mejorar el clima laboral, de modo que el desempeiio y trato se vean
beneficiados.

Tabla 1 “Listado de Habilidades Blandas”

a0 | Adaptabilidad a los cambio del entorno Adaptabilidad / Flexibilidad
Compromiso | Calidad y mejora continua
Compromiso con la calidad del trabajo ./ Capacidad de planificacton y

%‘organizacién

Compromiso K | Cierre de acuerdos
Conciencia Colaboracién
Ltica ¢ | Desarrollo y Autodesarrollo del Talento
Etica y sencillez Comunicacién eficaz
Flexibilidad y adaptacion Dinamismo
Forlaleza Y| Gestion y Logro de Objetivos
Iniciativa " | Habilidades Mediaticas

Y | Innovacién y creatividad Influencia y Negociacion
Integridad Autonornja
Justicia Manejo de Crisis
Perseverancia en la consecucién de Orientacién a la resultados de calidad

X objetivos

|| Prudencia Orientacion al Cliente interno
Respeto Orientacidn al cliente externo
Responsabilidad personal Pensamiento Analitico
Responsabilidad social Pensamiento Conceptual
Sencillez X! | Pensamiento Estratégico
Temple Productividad
Conduccién de personas Relacienes Publicag
Direccion de equipos de trabajo Responsabilidad

_ _ | Empowerment X | Tolerancia a la Presion

|| Entrenador Toma de decisiones
Entrepreneurial Trabajo en Equipo
Liderar con el ejemplo Visidn estratégica

¥ | Liderazgo Liderazgo para el cambio
Liderazgo ejecutivo (capacidad para ser Humildad - Empatia

‘L lider de lideres)




Apartado B

En el siguiente apariado debe responder de manera escrita las necesidades de capacitacion
segin especifique cada nivel.

1.- ;Qué necesidades de capacitacién mediante su observacién y vivencia requiere su unidad?

CEST10M  WOCU MBISTAA
TaRar® £ F@ualPO

I1.- ;Qué necesidades de capacitacién necesita a nivel municipal el cargo que usted
desempaiia?

CoPAC.. ~ LRNA_ -
OO UAS )

[11.- ;Qué necesidades de capacitacién especifica necesita su cargo en la unidad que se
desempena?

&R gMOY Boewunt O P o




Ficha Técnica de Deteccion de Brechas

Nombre: Laura Pulgar Aranda Cargo: Administrativo

Departamento: Oficina de Partes Fecha: 01 de junio de 2017

La presente ficha busca {a deteccion de brechas en base a dos dimensiones, a saber:
habilidades técnicas y habilidades blandas. Estas serdn abordadas en base a los siguientes
niveles:

e Habilidades blandas:
o Municipalidad
¢ Habilidades técnicas:
o Unidades / Departamentos
o Cargo (Transversal en la Municipalidad)
o Cargo Especifico

Esta ficha téenica estd basada en una metodologia mixta diferenciada en los
apartados A (Habilidades Blandas) y B (Habilidades Técnicas), en donde A utiliza un
método cuantitative nominal y una seccidén cualitativa descriptiva opcional, mientras que el
Apartado B utitiza un método cualitativo descriptivo.

En relacién al Apartado A, ¢l cual trata las habilidades blandas, éstas hacen
referencia a competencias relacionadas con caracteristicas de la personalidad de cada
individuo, devenidas en comportamientos que generan un desempefio exitoso en la
Municipalidad. Estas se abordardn de manera transversal en la Municipalidad, con la
finalidad de generar instancias colaborativas entre unidades.

Respecto al Apartado B, de habilidades téenicas, éstas son comprendidas como
conocimientos haciendo referencia a un conjunto de saberes ordenados sobre un tema en
particular, materia o disciplina, constituyendo estos las bases del desempefio. Estas se
abordaran bajo tres niveles, los cuales corresponden a: la divisién en unidades que tienen
come municipalidad (Unidades / Departamentos); al cargo de manera transversal a cada
unidad (Carge) y el cargo de manera especifica a los requerimiento de su labor individual
(Cargo Especifico).

Estas fichas deben ser realizadas de manera semestral comprendiendo una al principio del
primer semestre y otra a finales del segundo, esto serd realizado en una reunion por
unidades, esto con la finalidad de abarcar las necesidades especificas de cada unidad y
respectos a lo transversal municipal se realizara entrega de esto a Recursos Humanos.



Apartado A

En la siguiente tabla debe marcar de manera clara cuales son las habilidades blandas que es
necesario fortalecer para mejorar el clima laboral, de modo que el desempeiio y trato se
vean beneficiados.

Tabla 1 “Listado de Habilidades Blandas”

Adaptabilidad a los cambio del entorno Adaptabilidad / Flexibilidad
Compromiso X | Calidad y mejora continua
Compromiso con la calidad del trabajo X | Capacidad de planificacion
organizacion
Compromise con la rentabilidad X | Cierre de acuerdos
Conciencia organizacional Colaboracion
Etica X | Desarrollo y Autodesarrollo def Talento
Etica y sencillez Comunicacién eficaz
Flexibilidad y adaptacion Dinamismo
Fortaleza X | Gestion y Logro de Objetivos
Iniciativa Habilidades Mediéticas
Innovacidn y creatividad Influencia y Negociacion
Integridad Iniciativa / Autonomia
Justicia Manejo de Crisis
Perseverancia en la consecucion de Orientacion a la resultados de calidad
objetivos
Prudencia Orientacion al Cliente interno
Respeto Orientacion al cliente extemo
Responsabilidad personal Pensamiento Analitico
Responsabilidad social Pensamiento Conceptual
Sencillez X | Pensamiento Estratégico
Temple Productividad
Conduccidn de personas Relaciones Publicas
Direccion de equipos de trabajo Responsabilidad
Empowerment X | Tolerancia a la Presién
Entrenador Toma de decisiones
Entrepreneurial X | Trabajo en Equipo
Liderar con el ejemplo Vision estratégica
Liderazgo X [ Liderazgo para el cambio
Liderazgo ejecutivo (capacidad para ser Humildad - Empatia
lider de lideres)




Apartado B

En ¢l siguiente apartado debe responder de manera escrita Jas necesidades de capacitacién
segin especifique cada nivel.

[.- (Qué necesidades de capacitacion mediante su observacion y vivencia requiere su
unidad?

Gestién documental
Planificacién y estrategia
Liderazgo

Tolerancia en situaciones criticas.

[I.- ¢Qué necesidades de capacitacion necesita a nivel municipal el cargo que usted
desempaiia?

Atencidn al cliente
Manejo de tecnologias y comunicacién
Trabajo en equipo

Tolerancia en situaciones criticas

IIL.- ;Qué necesidades de capacitacion especifica necesita su cargo en la unidad que se
desempefta?

Trabajo en equipo
Probidad
s . MS OH'?F;\CE
Uso de tecnologia: recibir y enviar correos, programas Word y Excel i o)
Planificacién
Tolerancia a la frustracién y situaciones criticas
Prebidad

Proactividad




Ficha Técnica de Deteccion de Brechas

Departamento: Se e s Fecha: Q;/(/@; ] LOL i

Apartado A

e P

; Vs ) i
A 2 = ! = ’ oy O
Nombre: ?{M Y/Mwléw L Tg/} Cargo: AAUR)ISTAT OV
¢ it v M

En la siguiente tabla debe marcar de manera clara cuales son las habilidades blandas que es
necesario fortalecer para mejorar el clima laboral, de modo que el desempefio y trato se vean
beneficiados.

Tabla 1 “Listado de Habilidades Blandas”

X | Adaptabilidad a los cambio del entorno Adaptabilidad / Flexibilidad

X | Compromiso X | Calidad y mejora continua
Compromiso con la calidad del trabajo Capacidad de planificacion y

4 organizacion

Compromiso Cierre de acuerdos
Conciencia Colaboracion
Etica | Desarrollo y Autodesarrollo del Talento
Etica y sencillez Comunicacion eficaz
Flexibilidad y adaptacién Dinamismo
Fortaleza x| Gestidn y Logro de Objetivos
Iniciativa Habilidades Mediaticas

x| Innovacién y creatividad Influencia y Negociacién
Integridad Autonomia
Justicia X'| Manejo de Crisis
Perseverancia en la consecucién de Orientacidn a la resultados de calidad
objetivos
Prudencia QOrientacion al Cliente interno
Respeto Orientacién al cliente externo
Responsabilidad personal Pensamiento Analitico
Responsabilidad secial Pensamiento Conceptual
Sencillez Pensamiento Estratégico
Temple Productividad
Conduccion de personas Relaciones Publicas

x | Direccion de equipos de trabajo Responsabilidad
Empowerment v | Tolerancia a la Presién
Entrenador " | Toma de decisiones

K | Entrepreneurial /| Trabajo en Equipo

\¢ | Liderar con ¢l gjemplo /| Visién estratégica

x| Liderazgo ) | Liderazgo para el cambio
Liderazgo ejecutivo (capacidad para ser | = | Humildad - Empatia
lider de lideres)




Apartado B

En el siguiente apartado debe responder de manera escrita las necesidades de capacitacion
segiin especifique cada nivel.

1.- ; Qué necesidades de capacitacion mediante su observacion y vivencia requiere su unidad?

B EFQQ“E’";\J M&WM )
Yaro-o Lo~ de (:1 L

e actcacionss edeon,

I1.- ;Qué necesidades de capacitacion necesita a nivel municipal el cargo que usted
desempaiia?

N /Brﬂ"rz)UC,wV\) AL VEVARLO

- AUTEVW N @u‘%ﬂzﬂk wﬁtﬂ -
MESCalle e RE  WAOLE .
Qleiow 3 PYTER FERAEN REDs

—

I1I.- ;Qué necesidades de capacitacion especifica necesita su cargo en la unidad que se
desempefia?

SR CAUNN -
T o o AAA WD%/@%L :
-1 T A& LR medguw\%.
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Ficha Técnica de Detecciéon de Brechas

Nombre: Luis Pacheco Silva Cargo: Encargado Of. Transparencia

Departamento: Secretaria Municipal Fecha: 1 de junio de 2013

La presente ficha busca la deteccion de brechas en base a dos dimensiones, a saber:
habilidades técnicas y habilidades blandas. Estas seran abordadas en base a los siguientes
niveles:

¢ Habilidades blandas:
© Municipalidad
¢ Habilidades técnicas:
o Unidades / Departamentos
o Cargo (Transversal en la Municipalidad)
o Cargo Especifico

Esta ficha técnica esta basada en una metodologia mixta diferenciada en los
apartados A (Habilidades Blandas) y B (Habilidades Técnicas), en donde A utiliza un
método cuantitativo nominal y una seccién cualitativa descriptiva opcional, mientras que el
Apartado B utiliza un método cualitativo descriptivo.

En relacién al Apartado A, el cual trata las habilidades blandas, éstas hacen
referencia a competencias relacionadas con caracteristicas de la personalidad de cada
individuo, devenidas en comportamientos que generan un desempefio exitoso en la
Municipalidad. Estas se abordarén de manera transversal en la Municipalidad, con la
finalidad de generar instancias colaborativas entre unidades.

Respecto al Apartado B, de habilidades técnicas, éstas son comprendidas como
conocimientos haciendo referencia a un conjunto de saberes ordenados sobre un tema en
particular, materia o disciplina, constituyendo estos las bases del desempefio. Estas se
abordaran bajo tres niveles, los cuales corresponden a: la division en unidades que tienen
como municipalidad (Unidades / Departamentos); al cargo de manera transversal a cada
unidad {Cargo) y el cargo de manera especifica a los requerimiento de su labor individual
(Cargo Especifico).

Estas fichas deben ser realizadas de manera semestral comprendiendo una al principio del
primer semestre y otra a finales del segundo, esto sera realizado en una reunidén por
unidades, esto con la finalidad de abarcar las necesidades especificas de cada unidad y
respectos a fo transversal municipal se realizara entrega de esto a Recursos Humanos.



Apartado A

En la siguiente tabla debe marcar de manera clara cuales son las habilidades blandas que es
necesario fortalecer para mejorar el clima laboral, de modo que el desempefio y trato se

vean beneficiados.

Tabla 1 “Listado de Habilidades Blandas”

Adaptabilidad a los cambio del entorno

Adaptabilidad / Flexibilidad

Compromiso

Calidad y mejora continua

Compromiso con la calidad del trabajo

Capacidad de planificacién
organizacion

Compromiso con la rentabilidad

Cierre de acuerdos

Conciencia organizacional

Colaboracion

Etica

Desarrollo y Autodesarrollo del Talento

Etica y sencillez

Comunicacion eficaz

Flexibilidad y adaptacién

Dinamismo

Fortaleza

Gestion y Logro de Objetivos

Iniciativa

Habilidades Mediaticas

Innovacion y creatividad

Influencia y Negociacion

Integridad Iniciativa / Autonomia

Justicia Manejo de Crisis

Perseverancia en la consecucion de Orientacién a la resultados de calidad
objetivos

Prudencia Orientacion al Cliente interno
Respeto Orientacién al cliente externo

Responsabilidad personal

Pensamiento Analitico

Responsabilidad social

Pensamiento Conceptual

Sencillez Pensamiento Estratégico
Temple Productividad
Conduccién de personas Relaciones Publicas
Direccion de equipos de trabajo Responsabilidad

Empowerment Tolerancia a la Presion
Entrenador Toma de decisiones
Entrepreneurial Trabajo en Equipo

Liderar con el ejemplo

Vision estratégica

Liderazgo

Liderazgo para el cambio

Liderazgo ejecutivo (capacidad para ser
lider de lideres)

Humildad - Empatia




Apartado B

En el siguiente apartado debe responder de manera escrita las necesidades de capacitacion
segln especifique cada nivel.

L- ¢Qué necesidades de capacitacion mediante su observacién y vivencia requiere su
unidad?

’_ - Gestidén documental

- Planificacién estratégica
- Gestidn del cambio

- Descripcién de procesos

[L~ ;Qué necesidades de capacitacién necesita a nivel municipal el cargo que usted
desemparia?

- Marco Normativo (Ley Orgénica Constitucional, Estatuto Administrativo, Ley de
Acceso a la Informacién Pablica y asociadas, Ley de Lobby, Ley de compras Publicas).

- Reglamento Interno y Ordenanzas.

- Reglamento de Higiene, Aseo y Seguridad.

[Il.- ¢Qué necesidades de capacitacion especifica necesita su cargo en la unidad que se
desempefia?

-

- Ms- Office nivel avanzado
- Manejo de bases de datos




