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Etapa previa al proceso de seleccion

SE DETALLA LAS FUNCIONES,
REQUISITOS Y

RESPONSABILIDADES QUE
NH DEBE TENER LA PERSONA QUE
VA A CUBRIR EL CARGO

]
=

IDENTIFICACION DE LA ANALISIS Y DESCRIPCION
NECESIDAD. DEL CARGO - NIVEL EDUCACIONAL

* CONOCIMIENTOS
 COMPETENCIAS
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:Qué es una competencia?

* El proyecto DeSeCo (Definition and Selection of Competencies), auspiciado por la OCDE
(Organizacion para la Cooperacion y el Desarrollo Econdmicos) que se desarroll6 a finales del
siglo pasado y desde sus comienzos pretendi6 identificar competencias clave en el nuevo
contexto mundial, dando continuidad a otros informes como Aprender a Ser (Faure, 1973) e

Informe Delors (Delors, 1996)

El propio proyecto define competencia como :

“La capacidad para responder a las exigencias individuales o sociales para
realizar una actividad o una tarea” desde una combinacion de “habilidades
practicas y cognitivas interrelacionadas, conocimientos (incluyendo e/
conocimiento tacito), motivacion, valores, actitudes, emociones y otros elementos
soclales y de comportamiento que pueden ser movilizados conjuntamente para
actuar de manera eficaz” (OCDE, 2003, p.8).
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Los tres saberes
en el aprendizaje
por Competencia

CONOCIMIENTOS Y

S a h E I_. TECNICAS

HABILIDADES Y Saher‘ A Saher

CAPACIDADES h a E E r. S E r.

ACTITUDES Y
VALORES
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METODOLOGIA DE DESCRIPCION Y
VALORACION DE CARGOS “HAY”

Analizar, describir y comparar cargos, asignandoles un valor relativo segun su aporte a la Organizacion.

Es una Metodologia no discriminatoria - NCH3262 — Ley 21.015

Evalda el nivel de conocimientos, habilidades técnicas, experiencia y
competencias necesarias para desempenar el cargo.

Solucidén de Mide la complejidad de los problemas que debe

problemas

Responsabilidad
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resolver el cargo y el nivel de autonomia para
tomar decisiones.

Se refiere al impacto que tiene
el puesto en los resultados de
la organizacién y el grado de
libertad para actuar.



Ejemplo ficha de
descripcion de cargos
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R FICHAS DE DESCRIPCION DE FUNCIONES Y | jimers s fes 14
N - COMPETENCIAS LABORALES Ced. IM OC DAP IF 004
Pagina | de 14
I, IDENTIFICACION
DENOMINACION DEL CARGO: JEFE DIVISION SIGLA: JD
CLASE: IX ]GRADO: 25-26-27 ]NIVEL: EJECUTIVO
NUMERO DE CARGOS: 16
AREA: ' JEFE INMEDIATO:
1. DIVISION ADMINISTRACION DE PERSONAL SUBGERENTE
2. DIVISION ADQUISICIONES ADMINISTRATIVO
3. DIVISION SERVICIOS GENERALES
4. DIVISION CONTABILIDAD SUBGERENTE FINANCIERO
5 DIVISION OPERACIONES FINANCIERAS
6. DIVISION PRESUPUESTO
7. DIVISION INGENIERIA INDUSTRIAL SUBGERENTE TECNICO
8 DIVISION INVESTIGACION ¥ DESARROLLO TECNOLOGICO
9. DIVISION MERCADEOQ SUBGERENTE COMERCIAL
10. DIVISION ALMACENES COMERCIALES
11, DIVISION ADMINISTRATIVA - FABRICAS DIRECTORES FABRICAS
12, DIVISION PRODUCCION — FABRICAS
II. FUNCIONES GENERALES
1. Asiste, aconsejar y asesorar directamente a los empleados pablicos de 1 alta direccidn.
2, Conocer, promover y ejecutar [a Politica de Gestion Integral
3. Apbkcar y cumplr o establecikdo en el Sistema de Gestidn Integral (calidad, ambiental, segundad y saiud
ocupaconal), en el desarmolio de sus actividages labarales, con rasponsabilidad social
4. Reporiar al Grupo SOGA actos, incidentes o condiciones insequras observadas durante el desarrollo del
trabaje
5. Gestonar y controfar s rlesgos GP 1000
6. Colaborar y participar en |as actividades ambiemales, de sequridad y salud ocupacional que desarrolie |a
Industria Mililar.
7. Gestonar e desarolo, compromiso y mativackdn del equipo humano en aras de un ambenta sano.,
8., Reporiar 8 la Oficng de Informalica cualquer avento, debildad, o Incdente de la Segurkdad en 8
informaciin que alecte & confidencialidad, nlegrdad y disponiblidad de 2 informacan
9. Y damas funcicnes que le sean asignadas

Ill. HABILIDADES

GENERICAS
Liderazgo
- Planeacion y Organzacion
- Negociacidn y Relaciones
- Comral d& Procedimientos
<« Comunicacion Efectva
- Impacto & Influencia
- Direccidn de Parsonas
« Soluckin de Problemas y Toma de Decisionaes
TECNICAS
- Espiritu Investigador
- Plan#ficadar
- Capacikiad de andlisis
- Excefente comuncackin oral y esceita
- Excelanta refacionas imerparsonales
Toma de Decisiones
- Conocimiento sobre desarrolic arganizacional
-_Manajo del procadimiento y relacionada 8l puasio ¢a rabso




Proceso de seleccion

Filtro de
CcV
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Reclutamiento

Publicar las vacantes
. xistentes en portales de
| Pasivo empleo y esperar que
1 lleguen

Reclutamiento

Busqueda de perfiles
que puedan cumplir con
los requisitos que se
necesitan para el puesto

o S

Activo
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Filtro

System (ATS) O
sistema de
seguimiento de
candidatos

‘  Applicant Tracking

Tecnoldgico

Filtro

Revisiéon de las hojas

Personas de vida de manera
visual

*Una vez pasado el filtro se hace un llamado telefénico para validar los datos que aparecen en la
hoja de vida
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Evaluacion

* Instrumentos validados que permiten comprobar que el candidato cuenta con las competencias
declaradas en el CV, tienen una alta tasa de fiabilidad ya que se basa en datos de interpretacién
cuantitativa y ademas reducen la subjetividad.

N\
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Entrevistas

Individual

Entrevistas I Grupal

Por |

competencias |
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Etapa Final de la seleccion

Una vez identificados los candidatos potenciales se presenta una

\/ terna a la jefatura quienes son los encargados de tomar una
decisién final.

,‘,,‘\ El candidato seleccionado comienza las etapas de contratacion,
i Induccién y capacitacion.
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