


PERFIL DE CARGO 

  
I. Información general de la Familia de Cargos 

 
Nombre de Familia y cargos que 

incluye: Profesional de Apoyo UCAP  

Centro de Responsabilidad: Dirección Regional 

Unidad de Desempeño: Departamento de Capacitación a Personas Dirección Regional 

Depende de: 
Encargado(a) de UR CAP Personas Regional 

Encargado(a) de Programas UCAP Regional 

Supervisa a: N/A 

 

II. Estructura Orgánica 

 

 

 

 

 

III. Objetivo de la Familia de Cargos 

Apoyar en la administración y ejecución de los programas de capacitación a personas, a fin de 
resguardar la realización de los cursos de capacitación de acuerdo a la normativa vigente y bases 
administrativas de los programas. 

 

 

 

 

Encargado/a UR CAP 
Personas

Apoyo UCAP 



IV. Información del candidato(a)/funcionario(a) 

Nivel Educacional 

Título Profesional, asociado a carreras del área de las Ciencias 

Sociales, otorgado por una Universidad o Instituto profesional 

del Estado o reconocido por éste. 

Conocimientos Generales o Específicos Ofimática nivel Intermedio 

Conocimientos herramientas estadísticas 

Experiencia mínima 2 años de experiencia en cargos similares en el sector público 

Deseabilidad  

 

V. Principales Funciones de la Familia de Cargos  

 Apoyar en el proceso de implementación y ejecución de los Programas, a fin de dar 

cumplimiento a las bases administrativas de los éstos. 

 Planificar actividades y/o visitas de supervisión, a fin de verificar la realización de cursos. 

 Revisar la documentación dispuesta en las bases administrativas del curso, a fin de dar 

cumplimiento a las bases administrativas de los programas. 

 Acompañar y asistir técnicamente a instituciones, organismos técnicos de capacitación, a fin 

de resguardar el cumplimiento de los acuerdos operativos de los cursos. 

 Reportar a los encargados(as) de programas los avances y estados de los cursos, a fin de 

sistematizar la información.  

 Acompañar y orientar a los usuarios de los programas, a fin de disminuir la cantidad de 

reclamos de los beneficiarios de éstos. 

 Manejar situaciones con usuarios y/o beneficiarios, instituciones y organismos técnicos de 

capacitación, a fin de dar respuesta oportuna y acorde a las problemáticas dentro de la 

Dirección Regional. 

 

VI. Principales Desafíos de la Familia de Cargos  

 Disminuir la mayor cantidad de errores administrativos, que permitan cumplir con los plazos 

establecidos en las bases de los programas. 

 Cumplir con ejecución presupuestaria, a fin de obtener un mejoramiento en la gestión. 

 

 

 

 

 

 



VII. Información de Competencias requeridas 

Tipo de Competencia Nombre Competencia 

Competencias 

Transversales 

 Comunicación Efectiva 

 Integridad 

 Colaboración y Trabajo en Equipo 

 Orientación al Cliente (Internos y Externos) 

 Compromiso con los objetivos de la Institución 

Competencias 

Específicas 

 Capacidad de Planificación y Organización 

 Manejo del tiempo 

 Orientación al Logro 
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