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Brindar soporte en la administracion de equipos de trabajo

1. Organizar equipos de personas

Actividades Clave
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Cadigo: UCF SGBPO-003 Vigencia: 2014

Criterios de Desempefio:

1.1. Detectar necesidades de contratacion de personas para
el equipo, comunicando a jefatura; de acuerdo a
requerimientos, planes, programas y presupuesto definido para
el &rea.

1.2. Apoyar cumplimiento de procesos de induccion para el
personal que se integra al area, verificando o ejecutando
actividades en forma oportuna y acordes a las caracteristicas de
las funciones a desempefiar, de acuerdo a procedimientos
establecidos en la organizacion.

1.3. Controlar tareas/podria reasignar y reorganizar en
conjunto con jefatura el equipo de trabajo, asignando
responsabilidades a las personas del equipo de acuerdo a sus
competencias, requerimientos y definiciones de planes y
programas del area.

1.4. Mantener actualizadas a personas de su equipo sobre
temas relevantes relacionados a la organizacién, de acuerdo
a politicas y procedimientos establecidos.
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2. Apoyar el desarrollo de personas y equipos Z’dﬁ%rg;mar SIESEEAND B2 25 PUSTies

Criterios de Desempefio:

2.1. Identificar y comunicar a quien corresponda
necesidades de desarrollo de cada perfil, revisando
instrumentos asociados para el proceso, de acuerdo a
procedimientos establecidos en la organizacion.

2.2. Controlar/ Apoyar cumplimiento de acciones de
desarrollo de su area de responsabilidad, verificando
asistencia y ejecucion de las actividades definidas de acuerdo a
programacion.

2.3. Entregar antecedentes de lo observado en relacion a la
transferencia de los aprendizajes al puesto de trabajo de las
personas del equipo, utilizando herramientas que dispone para
la observacion de aprendizajes adquiridos y registrandolos
segln los procedimientos establecidos.
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Criterios de Desempefio:

3.1. Definir y revisar indicadores de desempefio esperados
para los cargos que estan bajo su supervision (control de
gestion), analizando su contribucion de valor con las metas del
area y operacionalizandolos, de acuerdo a los planes y
programas definidos en la estrategia de la organizacion

3.2. Apoyar proceso de seguimiento al desempefio de cada
persona del equipo, motivando y reforzando avances en
resultados y orientando el mejoramiento, de acuerdo a
procedimientos establecidos en la organizacion.

3.3. Verificar desempefio de las personas de su equipo,
considerando el cumplimiento de metas, de acuerdo a
procedimientos establecidos en la organizacion.

3.4. Entregar feedback de desempefio a personas de su
equipo, estableciendo compromisos de mejoramiento de
acuerdo a procedimientos establecidos en la organizacion.
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Indicadores Conductuales asociados a las Actividades Claves

Competencia Conductual

1. Organizar equipos de personas

2. Apoyar el desarrollo de personas y

3. Controlar desempefio de las

UCC SSGG- 01 Liderazgo:

Formar, dirigir y desarrollar un equipo
de trabajo afiatado, motivado y
comprometido con la organizacién y
el cumplimiento de los objetivos,
preocupandose por el desarrollo de
las personas; detectando
oportunidades y llevando a cabo
negociaciones exitosas, en torno a
una visién colectiva basada en
valores de respeto, confianza,
adhesidn y credibilidad.

UCC SSGG- 02 Desarrollo de
personas:

Fomenta oportunidades de desarrollo
y entrena a los trabajadores para que
desarrollen sus competencias, en
base a una evaluacion de la brecha
entre el nivel requerido y actual de
competencias. Mejora de este modo
el desempefio de los trabajadores.
UCC SSGG- 08 Trabajo en equipo:
Establecer relaciones de cooperacion
y colaboracidn con los demés en la
obtencion de resultados; comprender
el impacto de su trabajo dentro de
una cadena de servicios;
comunicindose asertivamente y
aportando a un clima de confianza y
apoyo.
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Proporciona direccién y organiza el trabajo de su
equipo, asignando tareas, delegando
responsabilidades y realizando control de las
actividades que ejecutan, previniendo errores 0
dificultades.

Planifica acciones de desarrollo para sus
colaboradores y les hace seguimiento a través del
informe de seguimiento de la operacidn.

Colabora de manera auténoma y constante en la
organizacion de equipos de trabajo, orientando sus
acciones en la obtencion de resultados.

equipos

Comprende los cambios del entorno y su
impacto, detectando oportunidades de proyectos,
negocios y alianzas estratégicas, desarrollando
acciones con su equipo y otros, que consideren
los objetivos estratégicos de la empresa.

Motiva a sus pares y colaboradores a que
aporten ideas y participen en las distintas
instancias laborales.

Entiende y maneja su trabajo como una cadena
de servicios, responsabilizandose de sus
acciones, efectivas o no, en los resultados y
servicios entregados por el equipo a los clientes
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personas y equipos

Entrega  retroalimentacion  periédica a  sus
colaboradores, incentivando la implementacion de
buenas practicas, implementando  medidas
correctivas de errores y/o dificultades y motivando al
equipo a la obtencion de resultados.

Enfatiza las fortalezas y debilidades de sus
colaboradores estableciendo acuerdos concretos
formales.

Observa las competencias de sus colegas ©
colaboradores y los entrena cada vez que sea
necesario

Promueve instancias formales e informales de
didlogo y acercamiento con sus colaboradores al
momento de controlar el desempefio de estos, de
manera auténoma y frecuente.
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Conocimientos Basicos necesarios para cumplir la competencia: Habilidades interpersonales
Conocimientos contables y financieros Capacidad de motivar y conducir hacia metas comunes
Nivel avanzado herramientas de correo electrénico

Inglés ALTE C1 (Nivel 4) / TOEIC 750-849

Manejo intermedio de procesador de texto

Manejo intermedio de planillas de procesamiento de base de datos

Manejo intermedio de presentaciones

Conocimientos Técnicos necesarios para cumplir la competencia:

ERP avanzado

Software informativo de requerimientos

Conocimientos de Normas y Procedimientos necesarios para cumplir la competencia:

Seguridad y manejo de la informacion

Protocolo y politicas institucionales

Manual de procedimientos

Conocimientos a cabalidad de aspectos legales relacionados a sus funciones (multas)

CSGBPO: Cluster Servicios Globales BPO Elaborado por el Centro de Innovacion en Capital Humano Fundacion Chile Brindar soporte en la administracion de equipos de trabajo
Fecha de Entrega Final para Subsecretaria de Economia, Fomento y Reconstruccion (UCF SGBPO-003)
Mayo 2009 Reproduccion no Autorizada Pégina 3 de 3



	UNIDAD DE COMPETENCIA LABORAL – SERVICIOS GLOBLALES – BPO / Perfil Ocupacional: Asistente de Operaciones Financieras
	Actividades Clave
	Indicadores Conductuales asociados a las Actividades Claves 

