GUIA DE DESCRIPCION DE PERFILES DE CARGO

Términos y definiciones

A continuacién, se presenta algunas definiciones que seran utilizadas en este manual y que son
importantes para el entendimiento de este.

1.

Perfil de cargo: documento interno donde se consignan las principales actividades de un
puesto de trabajo. Adicionalmente se registran los requisitos necesarios para desempefiarlo
con éxito: educacion, formacion, experiencia y competencias.

Cargo: posicién que una persona ocupa en una organizacion. Implica cumplir actividades
claramente definidas.

Nivel: es la agrupacién de familias de puestos con caracteristicas similares, de acuerdo con
la jerarquia en la organizacién. El nivel se clasifica en:

Ejecutivo

Gerencia

Jefatura
Coordinacion
Supervision
Analista

Asistente

Operario

Servicios generales

Departamento: departamento al cual pertenece el cargo en mencion.

Reporta a: es el cargo de nivel superior al del perfil, y al cual éste reporta.

Supervisa a: son los cargos a quienes supervisa de forma directa el cargo en cuestion.
Misién del cargo: es el proposito por el cual existe el cargo en la organizacion.

Organigrama del cargo: es la representacion gréafica de la estructura organizacional en
donde se encuentra ubicado el cargo.

Educacién: es el nivel de formaciéon académica requerida para ocupar el cargo y que esta
registrado en los entes reguladores.

La clasificacion de los niveles de educacién formal se presenta en el siguiente cuadro:

Nivel de Educacién Formal

Titulo de cuarto nivel (Especializacion, Maestria, Doctorado)
Titulo de tercer nivel (Titulo profesional universitario)

Técnico superior / Tecnélogo superior / Universidad no completa
Bachiller / Bachiller técnico

Secundaria no completa

Primaria

Nota 1: Es recomendable indicar ademas del nivel de educacion formal requerido por el cargo, la
especialidad de dicha educacion, salvo que esta aclaracion no sea necesaria.



Ejemplo:
Titulo de tercer nivel de Ingeniero Comercial, Administrador de Empresas, o afines.

Nota 2: Adicionalmente, se puede indicar requisitos deseables o ideales del cargo que, no siendo
indispensables para el desempefio, agregarian valor a su gestion.

Ejemplo:

Ideal Titulo de cuarto nivel de Maestria en Administracion de Empresas (M.B.A.).

10. Formacién: son los conocimientos adquiridos sobre una determinada materia, mediante
capacitacién o entrenamiento (curso, taller, simposio, seminario, etc.). Estos conocimientos
pueden ser en temas informaticos, legales, idiomas o temas especificos relacionados con la
organizacion o el cargo.

Si la formacion lo amerita, se puede especificar el nivel basico, medio o avanzado, como
puede ser en el caso del manejo de paquetes informaticos o de idiomas extranjeros.

11. Experiencia: es la experiencia laboral adquirida en un periodo de tiempo, en el cual ocup6
posiciones o desempefé actividades similares al cargo en cuestion.

El nivel de experiencia laboral se clasifica de la siguiente manera:

Nivel de Experiencia \

Més de 5 afios

De 3 a5 afios

De 1 a 3 afios

De 6 meses a 1 afo
De 0 a 6 meses

12. Actividades del cargo: principales compromisos y responsabilidades a cumplir en el
ejercicio de un cargo especifico.

Para identificar y valorar las actividades esenciales del cargo, se aplican las escalas que se

presentan a continuacion:

Factores ‘ Definicion

Frecuencia (F): Es el nUmero de veces con la que se realiza la actividad.

Determina que tan graves son las consecuencias por un

Consecuencia de Error (CE): | . "~ : =
incorrecto desempefio 0 por no ejecutar una actividad.

Se refiere al grado de esfuerzo intelectual y/o fisico

Complejidad (CM): requerido para desempefiar la actividad.




La gradacion de estos factores es la siguiente:

Grado Frecuencia (F) \ Consecuencia de Error (CE) Complejidad (CM)
Consecuencia muy grave: puede Maxima complejidad: la
. We. p! actividad requiere del mayor
5 Todos los dias. afectar a toda la organizacion en X .
S grado de exigencia y esfuerzo
multiples aspectos. ) .
para quien la ejecuta.
. ) Alta complejidad: la actividad
Consecuencia grave: puede afectar - X
Al menos una vez por . demanda un importante nivel
4 resultados, procesos o &reas . .
semana. . o de exigencia y esfuerzo para
funcionales de la organizacion. . )
quien la ejecuta.
. . ) Complejidad moderada: la
Consecuencia considerable: repercute — .
Al menos una vez - actividad requiere de un grado
3 ; . negativamente en los resultados o . ' :
cada quince dias. . medio de exigencia y esfuerzo
trabajos de otros. . .
para quien la ejecuta.
. . . . Baja complejidad: la actividad
Consecuencia menor: cierta incidencia = ©
— demanda un bajo nivel de
2 Una vez al mes. en resultados o actividades que . .
. exigencia y esfuerzo para
pertenecen al mismo puesto. : ;
quien la ejecuta.
Minima complejidad: la
1 Bimensual, trimestral, | Consecuencia minima: poca o ninguna | actividad requiere de un
semestral, etc. incidencia en actividades o resultados. | minimo nivel de exigencia y
esfuerzo para quien la ejecuta.

La formula para valorar las actividades y establecer las esenciales es:

Frecuencia + (Consecuencia de Error x Complejidad) = Total (importancia de la actividad)

Nota: una actividad esencial es la que tiene mayor impacto para la organizacion porque genera resultados
que agregan valor, ademés de que demanda las principales competencias del ocupante.

Los rangos para determinar si una actividad es esencial o secundaria, son los siguientes:

Rango numérico\ Rango cualitativo ‘

De 18 a 30 puntos

Actividad esencial

De 2 a 17 puntos

Actividad secundaria

Nota: por lo general, dentro de un perfil existiran hasta 5 actividades esenciales, pudiendo ser mas,

dependiendo del perfil.

13. Nivel de autoridad del cargo: son los limites de autoridad del cargo, incluyendo sus
atribuciones en la toma de decisiones, el manejo de dinero, limites de aprobacion de gastos,
para incorporar o desvincular personal, entre otros.

14. Condiciones de trabajo: es cualquier condicién inusual que la posicion implique, por
ejemplo, horarios diferentes a los generales de la compafiia, viajes frecuentes, condiciones
ambientales como exposicion a ruido, vibracion, polvo, etc.




15. Competencia: hace referencia a las caracteristicas de personalidad, devenidas en
comportamientos, que generan un desempefio exitoso en un puesto de trabajo.

16. Competencias organizacionales: competencia aplicable a todos los integrantes de la
empresa. Las competencias organizacionales representan su esencia y permiten alcanzar la
vision institucional. Estas competencias también son conocidas como cardinales, generales
0 corporativas.

Nota: las Competencias organizacionales poseen diferentes niveles de desarrollo, los mismos que se
encuentran detallados en el Diccionario de Competencias.

17. Competencias especificas: competencia aplicable a colectivos especificos, por ejemplo,
un area de la organizacién, o un cierto nivel como el gerencial, o un determinado cargo.

Nota: las Competencias especificas poseen diferentes niveles de desarrollo, los mismos que se encuentran
detallados en el Diccionario de Competencias.



