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DESCRIPCION DEI. CARGO
1. IDENTIFICACION DEL CARGO

e Nombre del cargo: Administrador Unidad Medioambiental Lo Errazuriz.
. Departafnento//\rea: Servicios Generales. 7
e Supervision Directa: Jefe(a) de Departamento de Servicios Generales.

e Grado y Escalafén: ]

e Lugar de Desempeiio: Unidad Medioambiental Lo Errazuriz.

2. OBIJETIVO DEL CARGO _ : 51
Administrar recinto propiedad del Gobierno Regional Metropolitano, correspondiente al ex vertedero |
Lo Errazuriz, actual Pasivo ambiental Lo Errazuriz

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Administrar contratos de mantencidn de areas verdes, seguridad, maquina'rias, mediciones |
ambientales, entre otros. :

e Apoyar en plan de cierre del ex Vertedero Lo Errdzuriz, para la recuperacion sanitaria y |
paisajistica, y la respectiva licitacion para la ejecucion de este proyecto. |

e Supervisar y vigilar los servicios licitados para las distintas labores desempefiadas en el recinto |
Lo Errazuriz. '

s Monitoreo analitico y manejo de variables medioambientales Biogas, liquidos percolados y '
aguas subterraneas.

e Efectuar seguimiento de compromisos medioambientales adquiridos. i

‘e Contraparte ante Autoridades Sanitarias y Medioambientales.

e Elaborar proyectos e informes técnicos para la autoridad sanitaria, gobierno regional, entre |
otros. '

e Elaborar convenios de cooperacion y licitaciones.

e Administrar el uso del recinto para funcionarios y usuarios externos segun procedimiento
interno creado para este fin.

e Administracion y logistica de las bodegas dispuestas en la dependencia.

e Administrar recursos publicos en gastos menores.

e Coordinar y ejecutar actividades y acciones asociadas a organismos comunitarios relaaonados
con la operatividad del recinto.
4. REQUISITOS FORMALES

| Educacion -Profesional Universitario Titulado en area Medioambiental, Agronémica u/o
i Superior | carreras afines.
. Experlenaa Con al menos 3 afios de experiencia en implementacion de obras de cierre de

vertederos o en construccidn o inspeccion técnica de obras de similar
envergadura, con recursos fiscales y/o municipales, ' contemplando
P « S recuperaciones sanitarias y paisajisticas.

| Capacitaciones | Materias vinculadas a las funciones del cargo como drea medioambientales,
| 5 i__I_rlggl_J__ida}d, mantencidn de areas verdes, laboratorio, administracion y logistica.

| Laboral
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Liderazgo

Es la capacidad de transmitir una vision de la estrategia del Gobierno Regional Metropolitano de
Santiago, entregando lineamientos claros y precisos para su consecucion. Conduce y apoya a su
equipo hacia el cumplimiento de los objetivos y metas organizacionales. Logra generar compromiso
y motivacion en los trabajadores y trabajadoras, orientando su desempefio hacia el logro de altos
estdndares de servicio.

Compromiso con la organizacién

Es la capacidad para identificarse y alinear su conducta personal con los valores institucionales del
Gobierno Regional Metropolitano. Aceptando, respetando y promoviendo en su ambito laboral, los
valores y objetivos de la Institucion.

Orientacidn al servicio
Es la capacidad de conocer y satisfacer las necesidades de sus diferentes clientes, tanto internos
como externos. Enfocar el trabajo hacia un estdndar de servicio que supera las expectativas de
manera oportuna y adecuada.
Probidad
Ser capaz de actuar de modo honesto, leal e intachable. Implica subordinar el interés particular al
interés general o bien comun.
' Trabajo en equipo il e
Fomentar las relaciones de colaboracion y un clima arménico de trabajo en el cumplimiento de un
objetivo comun, considerando los aportes de las personas que se desempeian tanto en su equipo,
como en otros al interior del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago. Alinea los propios |
objetivos a los del equipo para contribuir al cumplimiento de metas. '

.

6. COMPETENCIAS TECNICAS Y FUNCIONALES

Gestion del desempeio

Es la capacidad de identificar y establecer el desempefo esperado para cada cargo bajo su gestion,
siendo capaz de inculcar, desarrollar o gestionar las competencias requeridas en su equipo con miras |
a alcanzar los objetivos planteados. Implica la capacidad de formar a su equipo desde la |
identificacion de las competencias requeridas por cada persona que ocupe un cargo en Ssu
organizacion con el fin de mejorar su desempefio.

Orientacidn a los resultados

Trabajar para alcanzar los objetivos y metas establecidas, ya sean organizacionales como de
desarrollo profesional individual. Enfoca sus esfuerzos hacia un trabajo de calidad, manteniendo un
desempefio que supera consistentemente las expectativas.
Orientacion a la misidn institucional

Es la capacidad de comprender y comprometerse con la mision del Gobierno Regional |
Metropolitano, siendo un criterio orientador para toda la gestion ‘que realiza. Implica la busqueda
constante de alinear sus actividades y decisiones con esta.
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' Planificacion: y organizacion

' Es la capacidad de establecer eficazmente las metas y las prioridades de sus actividades,
| contemplando tanto. los cambios del entorno, como las fortalezas y debilidades del Gobierno
Regional Metropolitano de Santiago. Actia en base a los plazos y recursos disponibles,
implementando mecanismos de control, sequimiento y verificacion de la informacion.

1

Gestion de las Finanzas Publicas

Es la capacidad de comprender y aplicar todos los conocimientos bdsicos relacionados con el
ejercicio de la gestion fiscal del Estado contemplada dentro del marco general de los planes del ente
| gubernamental y expresado a través de la formulacion y ejecucién presupuestaria.

Supervision de equipos de trabajo
Es la capacidad de articular los esfuerzos de un grupo de trabajo con el fin de alcanzar los objetivos
planteados. Implica la capacidad de optimizar el desempefio de cada integrante del equipo,
realizando chequeos del estado de avance de los trabajos, detectando posibles desviaciones y
realizando correcciones al trabajo para asequrar el resultado buscado. Una vez finalizada las tareas
asignadas lleva a cabo reuniones de retroalimentacion con los integrantes de su equipo.

Herramientas Deseables

~ Gerencia Publica
Politicas Publicas en Materias Medioambientales
Planificacién y Organizacion del trabajo
Gestion de las Finanzas Publicas
Gestion de Calidad _ |
Disefioy de mejoramiento de Procesos |
|

: Control
Programa de Mejoramiento de Gestion
Herramientas de Andlisis y Solucion de Problemas
Andlisis de datos (cualitativo o cuantitativo)
Manejo y uso de herramientas informdticas
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PERFIL DE CARGO

DESCRIPCION DEL CARGO -

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
e Nombre del cargo: Encargado Unidad de Inventario.
e Departamento/Area: Departamento de Servicios Generales, Unidad de Inventario.
e Supervision Directa: Jefe(a) de Departamento de Servicios Generales.
e Grado y Escalafén:
e Lugar de Desempeiio: Gobierno Regional _Metropblitano de Santiago.
2. OBIJETIVO DEL CARGO _ _ -
Coordinar y ejecutar los procedimientos establecidos en materias de inventarios fisicos, :
administrando el sistema informatico disefiado para este fin. Ademds, debera revisar, desarrollar e
implementar mejoras a los procedimientos de trabajo asociados al inventario con objeto de
mejorar la eficacia de la gestion.
3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Registrar, controlar y administrar los activos fijos del Gobierno Regional Metropolitano.
e Realizar informes técnicos de inventarios ejecutados.

e Levantar inventario.

e Recepcidn, etiquetado e ingreso a bodega de bienes adquiridos.

e Actualizacién de inventario del servicio.

e Reportar las actualizaciones de los flujos de inventario del Gobierno Regional Metropolitano.
e Mantener las bodegas ordenadas y con informacién actualizada.

e Realizar plan de mejoras en la gestiéh de los procesos.

¢ Gestion de baja de bienes del Servicio.

e Mantener actualizado el manual de inventario institucional. i
e Coordinar cambios de mobiliario en el edificio. ‘
e Asesorar en la compra de bienes inmuebles para el Servicio.

4. REQUISITOS FORMALES

| Educacion Estar en posesion ensefianza técnica profesional en dreas relacionadas como
'§_§_u_p§|_'_i_9r =2 | logistica, conta_bi__lidad o informadtica. -

| Experiencia | Deseable 1 afio de experiencia en cargos similares. '

| Laboral '

¢ Experiencia deseable en uso de tecnologias y plataformas de
% informacién (internet).

Experiencia deseable en coordinaciéon de ‘agendas y/o reuniones y I
soporte documental. , _
, . e Conocimiento Medio de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, |
i ' Outlook, etc.); manejo de Sistema de inventario informatico. |
! e Contabilidad Basica. '

e Logistica e Inventario.

[ |
| R |
‘ Capacitaciones |

|

|
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5. COMPETENCIAS DIRECTIVAS Y COMPETENCIAS TRANSVERSALES

| Liderazgo :

‘ Es la capacidad de transmitir una vision de la estrategia del Gobierno Regional Metropolitano de |
| | Santiago, entregando lineamientos claros y precisos para su consecucién. Conduce y apoya a su |
equipo hacia el cumplimiento de los objetivos y metas organizacionales. Logra generar |
compromiso y motivacion en los trabajadores y trabajadoras, orientando su desempefio hacia el r
logro de altos estandares de servicio. |

Compromiso con la organizacion

Es la capacidad para identificarse y alinear su conducta personal con los valores institucionales del .
Gobierno Regional Metropolitano. Aceptando, respetando y promoviendo en su dmbito laboral,
los valores y objetivos de la Institucion. . 5
Orientacién al servicio |
Es la capacidad de conocer y satisfacer las necesidades de sus diferentes clientes, tanto internos
como externos. Enfocar el trabajo hacia un estdndar de servicio que supera las expectativas de
manera oportuna y adecuada.

Probidad

Ser capaz de actuar de modo honesto, leal e intachable. Implica subordinar el interés particular a/
interés general o bien comun.

Trabajo en equipo _

Fomentar las relaciones de colaboracion y un clima armédnico de trabajo en el cumplimiento de un |
objetivo comun, considerando los aportes de las personas que se desempefian tanto en su equipo,
como en otros al interior del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago. Alinea los prop/os
objetivos a los del equipo para contribuir al cumplimiento de metas.

s )

6. COMPETENCIAS TECNICAS Y FUNCIONALES

Gestion del desempeiio .

Es la capacidad de identificar y establecer el desempefio esperado para cada cargo bajo su l
gestion, siendo capaz de inculcar, desarrollar o gestionar las competencias requeridas en su |
equipo con miras a alcanzar los objetivos planteados. Implica la capacidad de formar a su equipo |
desde la identificacion de las competencias requeridas por cada persona que ocupe un cargo en su |
| organizacion con el fin de mejorar su desempefio. |
Orientacion a los resultados ‘
Trabajar para alcanzar los objetivos y metas establecidas, ya sean organizacionales como de | |
desarrollo profesional individual. Enfoca sus esfuerzos hacia un trabajo de calidad, manteniendo |
un desempefio que supera consistentemente las expectativas.

Orientacion a la mision institucional i
Es la capacidad de comprender y comprometerse con la mision del Gobierno Regional |
Metropolitano, siendo un criterio orientador para toda la gestion que realiza. Implica la bisqueda !
constante de alinear sus actividades y decisiones con esta.

|
|
S
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| Planificacion y organizacion

Es la capacidad de establecer eficazmente las metas y las prioridades de sus actividades,
contemplando tanto los cambios del entorno, como las fortalezas y debilidades del Gobierno
| Regional Metropolitano de Santiago. Actia en base a los plazos y recursos disponibles,
| implementando mecanismos de control, sequimiento y verificacion de la informacién.

| Gestidn de las Finanzas Publicas

| Es la capacidad de comprender y aplicar todos los conocimientos bdsicos relacionados con el
ejercicio de la gestion fiscal del Estado contemplada dentro del marco general de los planes del
ente gubernamental y expresado a través de la formulacion y ejecucion presupuestaria.

| Supervisién de equipos de trabajo '

| Es la capacidad de articular los esfuerzos de un grupo de trabajo con el fin de alcanzar los
objetivos planteados. Implica la capacidad de optimizar el desempefio de cada integrante del
equipo, realizando chequeos del estado de avance de los trabajos, detectando posibles
desviaciones y realizando correcciones al trabajo para asegurar el resultado buscado. Una vez
| finalizada las tareas asignadas lleva a cabo reuniones de retroalimentacion con los integrantes de
| suequipo.

Herramientas Deseables

Administracion de bodegas.
Log/stlca
Gestion de abastec;m/ento
M/crosoft Offlce (Exce/ Word). _ _
Estatuto Administrativo. | | |
Compras publicas MR
N__c-)_rm-(-Jii'v_q NICSP. '
Contabilidad bdsica Mhnge o :
S/stema de inventarios. L ; ]
Disefio de Procesos. bl ISP 1
Manejo y uso de herram;entas mformatrcas S g i
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PERFIL DE CARGO

DESCRIPCION DEL CARGO ,

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
¢ Nombre del cargo: Jefe(a) de Departamento de Servicios Generales.
e Departamento/Area: Departamento de Servicios Generales.
e Supervision Directa: lefe(a) de Divisién de Administracién y Finanzas.
e Grado y Escalafon:
¢ Lugar de Desempefio: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.
2. OBJETIVO DEL CARGO _ iy
El Departamento de Servicios Generales se encarga de proporcionar oportuna y eficientemente, los |
servicios que requiera el Gobierno Regional en materia de transporte, vigilancia, y el suministro de '
mantenimiento preventivo y correctivo al mobiliario, equipo de oficina y equipo de transporte. |
3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES Aol B |
e Controlary administrar el stock y provision de insumos materiales que faciliten un el buen
funcionamiento del Servicio (materiales de oficina, aseo, mantencién, herramientas,
menaje, seguridad, entre otros). ' : |
e Coordinar y controlar el cumplimiento de los contratos de empresas externas tales como |
aseo, seguridad, mantencion aire acondicionado, mantenimiento de ascensores, de la red
de combate contra incendios, entre otros.
e Administrary controlar el uso de vehiculos Institucionales y sus consumos asociados.
e Planificar y gestionar eficientemente el staff de auxiliares, estafetas, conductores, y |
personal administrativo.
e Administrar la mantencion y arreglo de mobiliario. i
e Encargarse de las bases de licitacion de las empresas externas ligadas a los contratos de i
seguridad, de aseo, del ascensor y todo lo que estd ligado a los servicios generales del
Gobierno Regional Metropolitano.
e Administrar el edificio institucional en materias de mantencion y funcionamiento.
e Controlar y visar facturacion de consumos basicos del edificio.
e Administrar el uso interno y externo del salén principal de! Servicio.
e Coordinar el servicio de cafeteria interno y externo para la atencion de reuniones.
e Habilitar y mantener estaciones y espacios de trabajo para los funcionarios del Servicio. i
e Coordinary controlar la Unidad de inventario. : '
e Coordinary controlar la Umdad de Prevenuon de Ruesgos

4. REQUISITOS FORMALES 2T SO e D

| Educacioén Superior | Poseer Titulo Profesional de Administrador Publico, Ingeniero o profesion a

| fin.
. Experlenua Laboral Experiencia minima de 3 afios en cargos de jefatura;, coordinacidon y/o
‘ direccién de equipos en dreas de ‘planificacion y logistica como también
|

Manejo en Equipos de Trabajo.
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Capacitaciones Materias vinculadas a las funciones del cargo como Administracion,
elaboracion de instrumentos de planificacidn, manejo de emergencias,
logistica, 1ISO 9001, como también las asociadas a la direccion de equipos
humanos. ] |

5. COMPETENCIAS DIRECTIVAS Y COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Liderazgo '

Es la capacidad de transmitir una vision de la estrategia del Gobierno Regional Metropolitano de
Santiago, entregando lineamientos claros y precisos para su consecucion. Conduce y apoya a su
equipo hacia el cumplimiento de los objetivos y metas organizacionales. Logra generar
| | compromiso y motivacion en los trabajadores y trabajadoras, orientando su desempefio hacia el
! logro de altos estdndares de servicio.

Compromiso con la organizacion

| | Es la capacidad para identificarse y alinear su conducta personal con los valores institucionales del
| | Gobierno Regional Metropolitano. Aceptando, respetando y promoviendo en su dmbito laboral,
los valores y objetivos de la Institucion.

Orientacion al servicio

| | Es la capacidad de conocer y satisfacer las necesidades de sus diferentes clientes, tanto internos
como externos. Enfocar el trabajo hacia un estdndar de sérvicio que supera las expectativas de
manera oportuna y adecuada.
Probidad

Ser capaz de actuar de modo honesto, leal e intachable. Implica subordinar el interés particular al
interés general o bien comdin.

| | Trabajo en equipo

Fomentar las relaciones de colaboracion y un clima armonico de trabajo en el cumplimiento de un
objetivo comun, considerando los aportes de las personas que se desempefian tanto en su equipo,
como en otros al interior del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago. Alinea los propios
objetivos a los del equipo para contribuir al cumplimiento de metas.

|
! 6. COMPETENCIAS TECNICAS Y FUNCIONALES

i
|

Gestion del desempefio

Es la capacidad de identificar y establecer el desempefio esperado para cada cargo bajo su
gestion, siendo capaz de inculcar, desarrollar o gestionar las competencias requeridas en su
l equipo con miras a alcanzar los objetivos planteados. Implica la capacidad de formar a su equipo
| desde la identificacion de las competencias requeridas por cada persona que ocupe un cargo en su
‘ organizacion con el fin de mejorar su desempefio.

|

-
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i Orientacidn a los resultados

Trabajar para alcanzar los objetivos y metas establecidas, ya sean organizacionales como de
| desarrollo profesional individual. Enfoca sus esfuerzos hacia un trabajo de calidad, manteniendo
E__L__/_g_(je_fggf?gg_ﬁp_que supera consistentemente las expectativas.
‘I Orientacidn a la mision institucional
| Es la capacidad de comprender y comprometerse con la mision del Gobierno Regional
| Metropolitano, siendo un criterio orientador para toda la gestion que realiza. Implica la busqueda
' constante de alinear sus actividades y decisiones con-esta.

| Planificacién y organizacion
| Es la capacidad de establecer eficazmente las metas y las prioridades de sus actividades,
t contemplando tanto los cambios del entorno, como las fortalezas y debilidades del Gobierno | |
Regional Metropolitano de Santiago. Actua en base a los plazos y recursos disponibles, I
implementando mecanismos de control, sequimiento y verificacion de la informacion. |
Manejo de crisis y contingencias
Capacidad para identificar y administrar oportunamente situaciones de emergencia, desastre o
catdstrofe y, al mismo tiempo, generar acciones preventivas, oportunas y adecuadas al marco |
institucional publico.
Habilidad para solicitar, escuchar, asesorarse y evaluar la /nforma(:/on proporcionada por expertos
técnicos, y ejecutar un oportuno y acertado juicio respecto a las acciones necesarias a fin de
mantener un desempefio eficiente y eficaz de la institucion en su conjunto cuando ésta se ve | |
enfrentadua a situaciones de presion, oposicion y/o adversidad, insertdndose a estos contextos y a ?
sus respectivas demandas de exigencia y energia.
Supervision de equipos de trabajo
Es la capacidad de articular los esfuerzos de un grupo de trabajo con el fin de alcanzar los
objetivos planteados. Implica la capacidad de optimizar el desempefio de cada.integrante del
equipo, realizando chequeos del estado de avance de. los trabajos, detectando posibles
desviaciones y realizando correcciones al trabajo para asequrar el resultado buscado. Una vez
finalizada las tareas asignadas lleva a cabo reuniones de retroalimentacion con los integrantes de
su equipo.

Herramientas Deseables I
IS0 9001 _ '

Log:st/ca '

Piamf.'cac,'an. yOrgamzac:on del traba,'o _ ) |
Manejo de emergencias : T IR e
Disefio y de me;c_iram:ento de Procesos 4 e £ | ,
Control L= e L

Herram/entas de Anahs:s ySquc:on de Problemas | |

 Manejo y uso de herramientas /nformat/cas ‘
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_ PERFIL DE CARGO

DESCRIPCION DEL CARGO ;

1. IDENTIFICACION DEL CARGO 9 N _ _ il
e Nombre del cargo: Secretaria(o) de Departamento de Servicios Generales. |
Departamento/Area: Departamento de Servicios Generales.
Supervision Directa: Jefe(a) de Departamento de Servicios Generales.
Grado y Escalafon:
Lugar de Desempeiio: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.
2. OBIETIVODELCARGO ) |
Realizar las funciones administrativas pertinentes para apoyar la gestion del Departamento de |
Servicios Generales y las areas de servicio que ofrece el mismo. ‘

3. FUNCIONESYRESPONSABILIDADES _

e Mantencion y actualizacién de archlvos y regustros de informacion (bases de datos) de la
Jefatura de Departamento de Servicios Generales.

e Atencion cordial y oportuna de los llamados telefénicos ingresados al Deptoy a la Jefatura |
de este. '

e Coordinary participar en reuniones de trabajo junto al equipo.

e Responsabilidad en cuanto a recepcnon registro y distribucion de la correspondencia
recibida.

e Emisién de correspondencia de acuerdo a los protocolos establecidos en el Departamento.

e Atencion diaria de las agendas de la Jefatura del Departamento de Servicios Generales, es
decir, coordinar la realizacion de reuniones, entrevistas y otras actividades propias de su
cargo.

e Cumplimiento de instrucciones que le sean asignadas por las Jefaturas de su dependencia.

e Colaborar en forma oportunay eficiente en los procesos administrativos y en la atencion de
Clientes internos y externos del departamento, brindando a su jefe y equipo de trabajo,
apoyo en el cumplimiento de las tareas y procesos propios de su departamento.

e Mantener de forma completa y actualizada los registros del Departamento de Servicios
Generales, en particular los registros de c_orre.spondencia ingresada y despachada, asi como
de la documentacion en general. : {

e Apoyar el desarrollo de las funciones de la Jefatura y funcionarios del departamento, en las
labores secretariales que le correspondan.

e Establecer controles que le permitan garantizar resultados beneficiosos que favorezcan a la
Unidad y todo lo que invo|ucre‘a Sus procesos. _

e Coordinar reuniones de la Jefatura con usuarios internos, externos, proveedores, '
subcontratos, entre otros. '
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4. REQUISITOS FORMALES

Educacion Superior | Titulo de Secretaria Ejecutiva, Administrativa o Computacional, Asistente
Ejecutivo y de Gestion.

Experiencia Laboral | Experiencia minima de 2 afos en labores de Secretaria o Asistente‘

. Ejecutivo. !
|

l

1
Capacitaciones Manejo de herramientas ofimaticas (Excel, Word, Microsoft, Outlook) nivel
medio.

5. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

i Compromiso con la organizacion
|
|

Es la capacidad para identificarse y alinear su conducta personal con los valores institucionales del
Gobierno Regional Metropolitano. Aceptando, respetando y promoviendo en su dmbito laboral,
los valores y objetivos de la Institucion.

Es la capacidad de conocer y satisfacer las necesidades de sus diferentes clientes, tanto internos
como externos. Enfocar el trabajo hacia un estdndar de servicio que supera las expectativas de

|

‘ Orientacion al servicio

|

manera oportuna y adecuada.

' | Probidad
} Ser capaz de actuar de modo honesto, leal e intachable. Implica subordinar el interés particular al
interés general o bien comun.

!
Proactividad - 2 __ﬂ'
Es la predisposicién a actuar proactivamente y a pensar no sélo en lo que hay que hacer en el '
futuro. Implica marcar el rumbo mediante acciones concretas, no sélo de palabras. Los niveles de
actuacion van desde concretar decisiones tomadas en el pasado hasta la busqueda de nuevas
oportunidades o soluciones de los problemas.

Trabajo en equipo

Fomentar las relaciones de colaboracién y un clima armoénico de trabajo en el cumplimiento de un
objetivo comiin, considerando los aportes de las personas que se desempefian tanto en su equipo,
| como en otros al interior del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago. Alinea los propios
objetivos a los del equipo para contribuir al cumplimiento de metas.

Relaciones interpersonales |
Es la capacidad y habilidad para relacionarse con los/las compafieros/as de trabajo y otros |
profesionales del entorno laboral de forma satisfactoria, manteniendo una actitud asertiva y
constructiva.
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DEPARTAMENTO GESTION DE PERSONAS

6. COMPETENCIAS TECNICAS Y FUNCIONALES e L |

—

Orientacion a los resultados

Trabajar para alcanzar los objetivos y metas establecidas, ya sean organizacionales como de
desarrollo profesional individual. Enfoca sus esfuerzos hacia un trabajo de calidad, manteniendo
un desempeno que supera consistentemente las expectativas

Manejo de Office

Es la capadcidad de utilizar los conocimientos previamente adquiridos sobre la correcta
administracién y manipulacion de herramientas que bdsicas que ofrece Microsoft Office con el fin
de Desarrollar una determinada actividad.

" Herramientas Deseables !
Manejo de conflictos i e '
Orgamzac:on del trabajo - P W g
Admm:strac:on del trempo ) J?
Probidad y transparencia
Manejo y uso de herramlentas /nformatlcas (bases de datos, sistemas lnformatlcos mternos etc. )
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DEPARTAMENTO GESTION DE PERSONAS

PERFIL DE CARGO

DESCRIPCION DEL CARGO
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
e Nombre del cargo: Analista Departamento de Actividades Cultura, Deporte y Seguridad.
e Departamento/Area: Division de Analisis y Control de la Gestion, Departamento de
Actividades Cultura, Deporte y Seguridad.
e Supervision Directa: Jefe(a) de Departamento de Actividades Cultura, Deporte y Seguridad.
e Grado y Escalafon:
e Lugar de Desempefio: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago. _ o
2. OBJETIVO DEL CARGO ol
" Coordinar, administrar y gestionar la correcta eJecuaon admmlstratlva financiera y fisica de los |
proyectos pertenecientes al Fondo 6% de Cultura, Deporte y Seguridad Ciudadana. '
3. FUNCIONESY RESPONSABILIDADES
e Apoyar en la Coordinacién, administracion y control de la correcta ejecucmn admmlstratlva
financiera: y fisica de las actividades correspondientes al Subtitulo 24, transferencias |
Corrientes. I
e Apoyar en la Coorginacion y gestion de los Convenios de transferencia y las Resoluciones de
Aprobacién respectivas, para cada actividad aprobada por el CORE y las eventuales
modificaciones.
. Apovyar en la Coordinacion con el Departamento de Finanzas el pago de transferencias a las | =
Unidades Técnicas.
e Apoyar en la Programacion del gasto mensual de la cartera de actividades |
correspondientes al Subtitulo 24, Transferencias Corrientes.
e Elaborar informes, minutas y/o reportes con el estado de situacion administrativo, fisico |
y/o financiero de las actividades correspondientes al Subtitulo .24, Transferencias ,
Corrientes. i
e Solicitar al Departamentd Juridico iniciar procedimientos legales para las unidades Técnicas |
que registren deudas pendientes.
e Revisar las rendiciones enviadas por cada unidad técnica y comunicar su aprobacién, 5
objecidn o rechazo a estas. '
e Supervisar en terreno para verificar avance de los proyectos por Departamento de!
Actividades Cultura, Deporte y Seguridad. ' i
e Derivar las rendiciones aprobadas de las Unidades técnicas al Departamento de Finanzas
para su rebaja contable. ;
e Requerir a las unidades técnicas el envio de las rendiciones pendientes. :
e Mantener el expediente de la gestion administrativa, financiera y fisica de las actividades \
|
|
|
|
|

registrando y actualizando la documentacion relativa al convenio, resolucion, informes de |
avance, tramitaciones de las transferencias y cualquier informacion necesaria para el
correcto seguimiento de las iniciativas. .
e Mantener actualizada la informacion de las actividades en los sistemas de gestion |
informaticos vigentes.
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DEPARTAMENTO GESTION DE PERSONAS

4. REQUISITOS FORMALES

Educacion Poseer Titulo Profesional o técnico en carreras como Ingenieria Comercial,
Superior Administracion Publica, Ingenieria en Administracion o carrera afin. |
Experiencia Cargos de analista en areas Ejecucion y Seguimiento de Proyectos

Laboral

Capacitaciones | Materias vinculadas a las funciones del Cargo como Control, Ejecucion y Gestion
de Proyectos entre otras.

5. COMPETENCIASTRANSVERSALES

s o o
| | Compromiso con la organizacién
Es la capacidad para identificarse y alinear su conducta personal con los valores institucionales del
Gobierno Regional Metropolitano. Aceptando, respetando y promoviendo en su dmbito labordl,
| | fos valores y objetivos de la Institucion.
i Orientacién al servicio )
| | Es la capacidad de conocer y satisfacer las necesidades de sus diferentes clientes, tanto internos
como externos. Enfocar el trabajo hacia un estandar de servicio que supera las expectativas de
manera oportuna y adecuada.
Probidad -

Ser capaz de actuar de modo honesto, leal e intachable. Implica subordinar el interés particu-lar al
interés general o bien comun.

Proactividad

Es la predisposicion a actuar proactivamente y a pensar no sélo en lo que hay que hacer en el
futuro. Implica marcar el rumbo mediante acciones concretas, no sélo de palabras. Los niveles de
actuacion van desde concretar decisiones tomadas en el pasado hasta la busqueda de nuevas
| | oportunidades o soluciones de los problemas. =y

| | Trabajo en equipo '

Fomentar las relaciones de colaboracion y un clima arménico de trabajo-en el cumplimiento de un
objetivo comin, considerando los aportes de las personas que se desempefian tanto en su equipo,
como en otros al interior del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago. Alinea los propios

objetivos a los del equipo para contribuir al cumplimiento de metas.

SR — —

Relaciones interpersonales _
Es la capacidad y habilidad para relacionarse con los/las compafieros/as de trabajo y otros |

profesionales del entorno laboral de forma satisfactoria, manteniendo una actitud constructiva. |
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DEPARTAMENTO GESTION DE PERSONAS

6. COMPETENCIAS TECNICAS Y FUNCIONALES

Orientacion a los resultados

Trabajar para alcanzar los objetivos y metas establecidas, ya sean organizacionales como de
desarrollo profesional individual. Enfoca sus esfuerzos hacia un trabajo de calidad, manteniendo
| un desempefio que supera consistentemente las expectativas. ;
Orientacion a la mision institucional '
Es lag capacidad de comprender y comprometerse con la mision del Gobierno Regional | |
Metropolitano, siendo un criterio orientador para toda la gestién que realiza. Implica la busqueda | |
constante de alinear sus actividades y decisiones con esta.
Orientacién al aprendlzaje .
Es la aptitud de utilizar el aprendizaje de manera estratégica y flexible en funcién del objetivo | |
persequido, a partir del reconocimiento del propio sistema de aprendizaje y de la conciencia del
aprendizaje mismo (relacionando la nueva informacion con los esquemas mentales previos y la
utilizacion del nuevo esquema mental generado).

' Gestion de las Finanzas Publicas

Es la capacidad de comprender y aplicar todos los conocimientds bdsicos relacionados con el
ejercicio de la gestion fiscal del Estado contemplada dentro del marco general de los planes del
i ‘ente gubernamental y expresado a través de la formulacion y ejecucion presupuestaria.

Herramientas Deseables | |
|

Planificacién y Organizacion del trabajo en Equipo

D/seno y de mejoram/ento de Procesos
ontrol y Gestion de Proyectos I
Herramientas de Andlisis y Solucion de Prob/emas
Manejo y uso de herramientas /nformatlcas
Habilidades Blandas
Normativas Legales 'refere_'nte a Revision de Efééucién de Proyectos “
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PERFIL DE CARGO

DESCRIPCION DEL CARGO .

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
e Nombre del cargo: Secretaria(o) de Departamento de Actmdades Cultura Deporte y
Seguridad. Departamento/Area: Departamento de Actividades Cultura, Deporte y Seguridad. |
e Supervision Directa: Jefe(a) de Departamento de Actividades Cultura, Deporte y Seguridad.
e Grado y Escalafén: 14-10
¢ Lugar de Desempefio: Gobierno Reglonal Metropolitano de Santiago.
2. OBIETIVO DEL CARGO
Realizar las funciones administrativas pertmentes para apoyar la gestlon del Departamento de
Actividades Cultura, Deporte y Seguridad y las areas de servicio que ofrece el mismo.
3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES .
¢ Mantencién y actualizacion de archlvos y reglstros de informacion (bases de datos) de la |
Jefatura de Departamento de Actividades Cultura, Deporte y Seguridad.

e Responsabilidad en cuanto a recepcion, registro y distribuciéon de la correspondencia
recibida. '

e Emision de correspondencia de acuerdo a los protocolos establecidos en el Departamento |
de Actividades Cultura, Deporte y Seguridad.

e Atencion diaria de las agendas de la Jefatura de departamento, es decir, coordinar la |
realizacion de reuniones; entrevistas y otras actividades propias de su cargo. [

e Cumplimiento de instrucciones que le sean asignadas por las Jefaturas de st dependencia.

e Colaborar en forma oportuna y eficiente en los procesos administrativos y en la atencion de
Clientes internos y externos del departamento, brindando a su jefe y equipo de trabajo,
apoyo en el cumplimiento de las tareas y procesos propios de su departamento. |

e Mantener de forma completa y actualizada los registros del Departamento de-Actividades |
Cultura, Deporte y Seguridad, en particular los registros de correspondencia ingresada y
despachada, asi como de la documentacion en general. :

e Apoyar el desarrollo de las funciones de la jefatura y funcionarios del departamento, en las
labores secretariales que le correspondan.

e Establecer controles que le permitan garantizar resultados beneficiosos que favorezcan a la
Unidad y todo lo que involucre a sus procesos.

e Apoyar en labores propias del Departamento de Actividades Cultura, Deporte y Seguridad,
como atender a usuarios y realizar tareas de pruebas de usuario.

e  Elaboracién de documentos administrativos.

e Labores propias de recepcion de personas internas y externas.

e Abastecimiento y custodia de los materiales de oficina, la mantencién y gestiéon de
registros.

e Seguimiento y control de tramites administrativos. |

o Digitalizacién de documentos, la confirmacion y registro de asistencia a eventos y |
reuniones cuando le sea solicitado.
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DEPARTAMENTO GESTION DE PERSONAS

} 4. REQUISITOS FORMALES
|

Educacidn Superior Titulo de Secretaria Ejecutiva, Administrativa o Computacional,
!' Asistente Ejecutivo y de Gestion.
‘ Experiencia Laboral Deseable 1 afio de experiencia en labores de Secretaria o Asistente
| . Ejecutivo. e k=
| Capacitaciones Manejo de herramientas oflmatlcas {Excel, Word, Mlcrosoft Outlook)
nivel medio.

5. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Compromiso con la organizacion

| | Es la capacidad para identificarse y alinear su conducta personal con los valores institucionales del
Gobierno Regional Metropolitano. Aceptando, respetando y promoviendo en su dmbito laboral,
los valores y objetivos de la Institucion.

Orientacion al servicio
Es la capacidad de conocer y satisfacer las necesidades de sus diferentes clientes, tanto internos ‘
como externos. Enfocar el trabajo hacia un estdndar de servicio que supera las expectat/vas de ,
manera oportuna y adecuada.
Probidad

Ser capaz de actuar de modo honesto, leal e intachable. implica subordinar el interés particular al
interés general o bien comun.

Proactividad ,
Es la predisposicion a actuar proactivamente y a pensar no sélo en lo que hay que hacer en el |
futuro. Irplica marcar el rumbo mediante acciones concretas, no sélo de palabras. Los niveles de i
actuacion van desde concretar decisiones tomadas en el pasado hasta la busqueda de nuevas
| | oportunidades o soluciones de los problemas. B

Trabajo en equipo .
Fomentar las relaciones de colaboracion y un clima arménico de trabajo en el cumplimiento de un |
| | objetivo comun, considerando los aportes de las personas que se desempefian tanto en su equipo,
como en otros al interior del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago. Alinea los propios
objetivos a los del equipo para contribuir al cumplimiento de metas.

Relaciones interpersonales :
Es la capacidad y habilidad para relacionarse con los/las compafieros/as de trabajo y otros |
profesionales del entorno laboral de forma satisfactoria, manteniendo una actitud asertiva y |
constructiva. _ I
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DEPARTAMENTO GESTION DE PERSONAS

6. COMPETENCIAS TECNICAS Y FUNCIONALES

| Orientacion a los resultados

| Trabajar para alcanzar los objetivos y metas establecidas, ya sean organizacionales como de
desarrollo profesional individual. Enfoca sus esfuerzos hacia un trabajo de calidad, manteniendo
un desempefio que supera consistentemente las expectativas.

Manejo de Office
| Es la capacidad de utilizar los conocimientos previamente adquiridos sobre la correcta | |
administracién y manipulacion de herramientas que bdsicas que ofrece Microsoft Office con el fin |
de Desarrollar una determinada actividad.

Herramlentas Deseables

~ Manejo de conflictos : et ,
’ Probidad '

Manejo y uso de herramientas informdticas
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PERFIL DE CARGO

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
e Nombre del cargo: Jefe(a) de Departamento de Actividades.Cultura, Deporte y Seguridad.
e Departamento/Area: Departamento de Actividades Cultura, Deporte y Seguridad.
¢ Supervision Directa: Jefe(a) de Division de Andlisis y Control de la Gestion.
¢ Grado y Escalafén:
»  Lugar de Desempefio: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago. |
2' OBJET“/O DEL CARGO - I ——— — F PR LS ey X2 e c—
Realizar el proceso de difusion, andlisis y admisibilidad de los proyectos pertenecientes al Fondo 2%
de Cultura, Deporte y Seguridad Ciudadana.
3. FUNCIONESYRESPONSABILIDADES 5 |

e Coordinar, administrar y controlar la correcta eJecuaon admmlstratlva flnanCIera y flsuca de |
las actividades correspondientes al Subtitulo 24, transferencias Corrientes. |

e Coordinar y gestionar los Convenios de transferencia y las Resoluciones de Aprobacién '
respectivas, para cada actividad aprobada por el CORE y las eventuales modificaciones. !

e Coordinar con el Departamento de Finanzas el pago de transferencias a las Unidades |
Técnicas.

e Realizar el proceso de difusién, analisis y admisibilidad de los proyectos pertenecientes al
Fondo 2% de Cultura, Deporte y Seguridad Ciudadana.

o Solicitar al Departamento de Finanzas informacion de las transferencias y/o emision de
cheques efectuados a las Unidades técnicas.

e Programar el gasto mensual de la cartera de actividades correspondientes al Subtitulo 24,
Transferencias Corrientes.

e Apoyar en la supervision en terreno para verificar avance de los proyectos por
Departamento de Actividades Cultura, Deporte y Seguridad. [

e Elaborar informes, minutas y/o reportes con el estado de situacion administrativo, fisico |
y/o financiero de las actividades correspondientes al Subtitulo 24, Transferencias
Corrientes.

e Solicitar al Departamento Juridico iniciar acciones legales en contra de las unidades
Técnicas que registren deudas pendientes. :

e Mantener actualizada la informacion de las acciones legales que se inicien en contra de las
unidades técnicas en conjunto con el Departamento Juridico.

e Revisar las rendiciones enviadas por cada unidad técnica y comunicar su aprobacion,
objecidn o rechazo a estas.

e Derivar las rendiciones aprobadas de las Unidades técnicas al Departamento de Finanzas |
para su rebaja contable. '

¢ Requerir a las unidades técnicas el envio de las rendiciones pendientes.

e Mantener el expediente de la gestién administrativa, financiera y fisica de las actividades
registrando y actualizando la documentacion relativa al convenio, resolucion, informes de |
avance, tramitaciones de las transferencias y cualquier mformacuon necesaria para el
correcto seguimiento de las iniciativas.

e Mantener actualizada la informacion de las actividades en los sistemas de gestion
informaticos vigentes.
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DEPARTAMENTO GESTION DE PERSONAS

___ 4. REQUISITOS FORMALES _

Educacion Poseer Titulo Profesional de Ingenieria Comercial, Trabajo Social, Sociologia o
Superior carrera a fin. e
Experiencia Cargos de jefatura, coordinacion y/o direccion de equipos en dreas de
Laboral planificacion y desarrollo.

Capacitaciones | Materias vinculadas a las funciones del cargo como Gerencia Publica,
administracion, evaluacion de proyectos, Finanzas Publicas, elaboracion de
instrumentos de planificacidn, Planificacion Estratégica, manejo de
emergencias, contabilidad gubernamental entre otras, como también las
asociadas a la direccién de equipos humanos.

5 COMPETENCIAS P...'RET'.YA$ Y COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Liderazgo

Es la capacidad de transmitir una vision de la estrategia del Gobierno Regional Metropolitano de
Santiago, entregando lineamientos claros y precisos para su consecucion. Conduce y apoya a su
equipo hacia el cumplimiento de los objetivos y metas organizacionales. Logra generar
compromiso y motivacion en los trabajadores y trabajadoras, orientando su desempefio hacia el
logro de altos estdndares de servicio.

Compromiso con la organizaciéon

Es la capacidad para identificarse y alinear su conducta personal con los valores institucionales del
Gobierno Regional Metropolitano. Aceptando, respetando y promoviendo en su dmbito laboral,
los valores y objetivos de la Institucion.

Orientacidn al servicio
Es la capacidad de conocer y satisfacer las necesidades de sus diferentes clientes, tanto internos |
como externos. Enfocar el trabajo hacia un estdndar de servicio que supera las expectativas de ’
‘manera oportuna y adécuada.

Probidad . .
Ser capaz de actuar de modo honesto, leal e intachable. Implica subordinar el interés particular al |
interés general o bien comun. '

Trabajo en equipo
Fomentar las relaciones de colaboracidn y un clima armonico de trabajo en el cumplimiento de un |
objetivo comun, considerando los aportes de las personas que se desempefian tanto en su equipa,
como en otros al interior del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago. Alinea los propios |
objetivos a los del equipo para contribuir al cumplimiento de metas. !
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DEPARTAMENTO GESTION DE PERSONAS

6. COMPETENCIAS TECNICAS Y FUNCIONALES

Gestion del desempeiio
| Es la capacidad de identificar y establecer el desempefio esperado para cada cargo bajo su gestion,
siendo capaz de inculcar, desarrollar o gestionar las competencias requeridas en su equipo con

|
|
‘ miras a alcanzar los objetivos planteados. Implica la capacidad de formar a su equipo desde la
I
|

identificacion de las competencias requeridas por cada persona que ocupe un cargo en su
orgamzac:on con e/ f/n de mejorar su desempefio.

[ Orientacion a los resultados .
| Trabajar para alcanzar los objetivos y metas estab/eczdas ya sean organizacionales como de | |
' | desarrollo profesional individual. Enfoca sus esfuerzos hacia un trabajo de calidad, manteniendo | |
= un desempefio que supera consistentemente las expectativas. ‘

Orientacion a la misién institucional

Es la capacidad de comprender y comprometerse con la misién del Gobierno Regional
Metropolitano, siendo un criterio orientador para toda la gestion que realiza. Implica la busqueda | |
constante de a//near sus actividades y decisiones con esta. "

Planificacién y organizacion

Es la capacidad de establecer eficazmente las metas y las prioridades de sus actividades, | |
| contemplando tanto los cambios del entorno, como las fortalezas y debilidades del Gobierno | |
| Regional Metropolitano de Santiago. Actia en base a los plazos y recursos disponibles, f
| implementando mecanismos de control, seguimiento y verificacion de la informacion. l

Es la capacidad de comprender y aplicar todos los conocimientos bdsicos relacionados con el
ejercicio de la gestion fiscal del Estado contemplada dentro del marco general de los planes del
ente gubernamental y expresado a través de la formulacién y ejecucion presupuestaria.
Supervision de equipos de trabajo

Es la capacidad de articular los esfuerzos de un grupo de trabajo con el fin de alcanzar los objetivos | |
planteados. Implica la capacidad de optimizar el desempefio de cada integrante del equipo,
realizando chequeos del estado de avance de los trabajos, detectando posibles desviaciones y
realizando correcciones al trabajo para asegurar el resultado buscado. Una vez finalizada las
tareas asignadas lleva a cabo reuniones de retroalimentacion con los integrantes de su equipo.

Herramientas Deseables

Gerencia Pablica, Politicas Publicas s 0 S B R iy TN
Manejo y uso de herramlentas mformat/cas
Planlf/caaon Control y Organizacién del trabajo
Gestion de las Finanzas Publlcas

D/seno y de ‘mejoramiento de Procesos

Herramientas ¢ de A_na/:s;s ySo/uczon de Prob/emas
_Andlisis de datos (cuahtat/vo 0 cuantltatlvo)

nNNose

Gestion de las Finanzas Publicas ; N
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DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Stg

DEPARTAMENTO GESTION DE PERSONAS

PERFIL DE CARGO

' _ DESCRIPCION DEL CARGO |

1. IDENTIFICACION DEL CARGO |
* Nombre del cargo: Administrativo Departamento de Gestion de Iniciativas de Inversidn y
Activos no Financieros.
e Departamento/Area: Departamento de Gestion de Iniciativas de Inversién y Activos no
Financieros.

. Supervnsnon Directa: Jefe(a) de Departamento de Gestion de Iniciativas de Inversion y Activos
no Financieros. "
e Grado y Escalafén: ,
* Lugar de Desempefio: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago. ’
2. OBJETIVODELCARGO S =
Realizar las funciones administrativas pertinentes para apoyar la gestion del Departamento de |
Gestion de Iniciativas de Inversion y Activos no Financieros y las dreas de servicio que ofrece el |
mismo. _ |
3. FUNCIONES Y-RESPONSABILIDADES B e .

e Mantencidn y actualizacion de archivos y registros de informacién (bases de datos) de la
Jefatura del Departamento de Gestion de Iniciativas de Inversion y Activos no Financieros. |
e Responsabilidad en cuanto a recepcion, registro y distribucion de la correspondencia
recibida. :
e Emisidn de correspondencia de acuerdo a los protocolos establecidos en el Departamento |
de Gestidn de Iniciativas de Inversion y Activos no Financieros. "
e Atencion diaria de las agendas de la Jefatura de departamento, es decir, coordinar la |
realizacion de reuniones, entrevistas y otras actividades propias de su cargo. :-
e Cumplimiento de instrucciones que le sean asignadas por las Jefaturas de su dependencia. __
e Colaborar en forma oportuna y eficiente en los procesos administrativos y en la atencion de ;[
Clientes internos y externos del departamento, brindando a su jefe y equipo de trabajo, l
apoyo en el cumplimiento de las tareas y procesos propios de su departamento. ',
e Mantener de forma completa y actualizada los registros del departamento, en particular los ,
registros de correspondencia ingresada y despachada, asi como de la documentacién en |

general.

e Apoyar el desarrollo de las funciones de la jefatura y funcionarios del departamento, en las
labores secretariales que le cqrrg’s_,pg_qqar[._ s

4. REQUISITOS FORMALES gty B e A e 'i

‘A Educacion Superior Titulo de Secretaria Ejecutiva, Administrativa’ o Computacional,
" | Asistente Ejecutivo y de Gestion. :
Expenencna Laboral Experiencia minima de 1 afio en labores de Secretaria o Asistente
i PRI Ejecutivo.
! Capaatacnones Manejo de herramientas Informaticas nivel medio.
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DEPARTAMENTO GESTION DE PERSONAS

| 5. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Compromiso con la organizacion ;
Es la capacidad para identificarse y alinear su conducta personal con los valores institucionales del
Gobierno Regional Metropolitano. Aceptando, respetando y promowendo en su dmbito laboral,

los valores y objetivos de la Institucion.

Orientacion al servicio

| | Es la capacidad de conocer y satisfacer las necesidades de sus diferentes clientes, tanto internos
como externos. Enfocar el trabajo hacia un estdndar de servicio que supera las expectativas de
manera oportuna y adecuada. -

Probidad

Ser capaz de actuar de modo honesto, leal e intachable. Implica subordinar el interés particular al |
interés general o bien comun.

Proactividad _

Es la predisposicion a actuar proactivamente y a pensar no solo en lo que hay que hacer en el
futuro. Implica marcar el rumbo mediante acciones concretas, no sélo de palabras. Los niveles de |
I actuacion van desde concretar decisiones tomadas en el pasado hasta la busqueda de nuevas ‘
| oportunidades o soluciones de los problemas. A '
| | Trabajo en equipo : ;
Fomentar las relaciones de colaboracion y un clima arménico de trabajo en el cumplimiento de un |
objetivo comun, considerando los aportes de las personas que se desempefian.tanto en su equipo,
como en otros al interior del Gobierno Regional Metropolitano de Sant/ago Alinea los propios

| | objetivos a los del equipo para contribuir al cumplimiento de metas.

Relaciones interpersonales

Es la capacidad y habilidad para relacionarse con los/las compafieros/as de trabajo y otros
profesionales del entorno laboral de forma satisfactoria, manteniendo una actitud asertiva y
constructiva.

| 6. COMPETENCIAS TECNICAS Y FUNCIONALES

| | Orientacién a los resultados

| | Trabajar para alcanzar los objetivos y metas establecidas, ya sean organizacionales como de
desarrollo profesional individual. Enfoca sus esfuerzos hacia un trabajo de calidad, manteniendo
un desempeiio que supera consistentemente las expectativas.

Manejo de Office

Es la capacidad de utilizar los conocimientos previamente “adquiridos sobre la correcta
administracion y manipulacion de herramientas que bdsicas que ofrece Microsoft Office con el fin
de Desarrollar una determinada actividad.
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Herramientas Deseables ;

Excel

‘Word

Microsoft Outlook ' l

Manejo de conf/ictos o - 5 Y
e o St

Manejo y uso de herramientas infbfmdticasu

AR
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' PERFIL DE CARGO

. ~ DESCRIPCION DEL CARGO |

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
¢ Nombre del cargo: Analista Departamento de Gestién de Iniciativas de Inversién y Activos no
Financieros.
° Departamento/Area Departamento de Gestidn de Iniciativas de Inversion y Activos no
Financieros.

e Supervision Directa: Jefe(a) de Departamento de Gestidn de Iniciativas de Inversion y Activos

no Financieros.
e Grado y Escalafon: '
* Lugar de Desempefio: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago. .
2. OBJETIVO DEL CARGO _ _ ) !
Encargarse de seguir en detalle la ejecucién del proyecto. El Analista Departamento de Gestion de |
Iniciativas de Inversidn y Activos no Financieros se encargard de supervisar la ejecucion fisico- i
financiera de la iniciativa, reporta su avance y entrega insumos a su Jefatura sobre su seguimiento. |

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES :

e Prepara Memo de solicitud de. identificacion presupuestarla de los proyectos aprobados por 5
el consejo regional. |

e Apoyar en la Coordinacién y gestién de los convenios, mandato y resoluciones de aprobacion
respectiva, para cada proyecto aprobado por el CORE y las eventuales modificaciones.

e Revisar las Bases Administrativas y Técnicas enviadas por la respectiva Unidad Técnica. _

e Analizar el cumplimiento de los procesos administrativos a través de la revision del proceso |
de licitacién con apego a las Bases de Administrativas y Técnicas y la propuesta de |
adjudicacion enviadas desde la Unidad Técnica.

e Apoyar en la supervisién en terreno para verificar avance de los proyectos Departamento de
Gestion de Iniciativas de Inversion y Activos no Financieros.

e Apoyar en Programar el gasto mensual, trimestral y anual de la cartera de proyectos.

e Apoyar en el Monitoreo y control de la correcta ejecucion de los proyectos a través de visitas |
a terreno.

e Analizar y gestionar las solicitudes de aumentos y/o dlsm|nuaones de obras, presupuestos
y/o plazos presentados por la Unidades Técnicas.

e Apoyar en la coordinacién y supervision de los proyectos de interés regional cuando la |
Unidad Técnica sea el Gobierno Regional.

e Solicitar al Departamento Juridico, la elaboracién de la Resolucién de Asugnaaon de Bienes |
adquirida con cargo al subtitulo 29 a la correspondiente Unidad Técnica, donde consta
ademas la rebaja del mismo bien respecto del patrimonio del Gobierno Regional.

e Mantener el expediente de la gestién administrativa, financiera y fisica de los proyectos
registrando y actualizando la documentacidn relativa a convenio, resolucion, decreto de
adjudicacién, contrato, garantias, de entrega de terreno cuando corresponda, estados de
pago vy cualquier otro tipo de documento que dé cuenta de la contratacién y/o adquisicion.

e Visary observar los estados de pago enviados desde la Unidad Técnica en relacién al avance
del proyecto.

e Revisary prepara Memo de los estados de pago visados por la Jefatura de Departamento de
Flnan;as para su tramitacion.
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i e Mantener una permanente coordinacion con la Unidad Técnica en los ambitos,

I administrativos y de ejecucion del proyecto.

e Elaborar informes, minutas y/o reportes con el estado de avance administrativo, fisico y/o
financiero de los proyectos.
Proyectar arrastre de las iniciativas de inversion vigentes para el afio presupuestario
siguiente. _
Mantener actualizada la informacion de los proyectos en los sistemas de gestion
informaticos vigentes en él_ servicio.
4. REQUISITOS FORMALES

Educacion Profesional de carrera de a lo menos 8 semestres del area de la gestion o
Superior profesional del area de la construccion. e

} Experiencia Cargos de analista en areas de planificaciony desarrollo.

| | Laboral

Capacitaciones | Materias vinculadas a las funciones del cargo como administracién, evaluaciéon
, de proyectos, Finanzas Publicas, elaboracién de instrumentos de planificacién,
| Planificacién Estratégica entre otras.

5. COMPETENCIASTRANSVERSALES

| ey 35 1
| Compromiso con la organizacion )
Es la capacidad para identificarse y alinear su conducta personal con los valores institucionales del
Gobierno Regional Metropolitano. Aceptando, respetando y promoviendo en su dmbito laboral, los
valores y objetivos de la Institucion.

| | Orientacion al servicio

‘ Es la capacidad de conocer y satisfacer las necesidades de sus diferentes clientes, tanto internos
‘ como externos. Enfocar el trabajo hacia un estdndar de servicio que supera las expectativas de
manera oportuna y adecuada.

{ | Probidad

Ser capaz de actuar de modo honesto, leal e intachable. Implica subordinar el interés particular al
interés general o bien comun.

Proactividad

Es la predisposicion a actuar proactivamente y a pensar no solo en lo que hay que hacer en el
futuro. Implica marcar el rumbo mediante acciones concretas, no sélo de palabras. Los niveles de
actuacion van desde concretar decisiones tomadas en el pasado hasta la busqueda de nuevas
| | oportunidades o soluciones de los problemas.

i | Trabajo en equipo

Fomentar las relaciones de colaboracion y un clima arménico de trabajo en el cumplimiento de un
objetivo comun, considerando los aportes de las personas que se desempefian tanto en su equipo,
como en otros al interior del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago. Alinea los propios
objetivos a los del equipo para contribuir al cumplimiento de metas.
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| Relacuones interpersonales

| Es la capacidad y habilidad para relacionarse con los/las compafieros/as de trabajo y otros
.l profesionales del entorno laboral de forma satisfactoria, manteniendo una actitud asertiva y
I
L

i construct/va

|
6. COMPETENCIAS TECNICASY FUNCIONALES o ‘
|

—i
{ . . s ‘ . i

| Orientacién a'los resultados

. Trabajar para alcanzar los objetivos y metas establecidas, ya sean organizacionales como de
j desarrollo profesional individual. Enfoca sus esfuerzos hacia un trabajo de calidad, manteniendo
il_t_l_rﬁgsemp_f_f_ﬁo que supera consistentemente las expectativas.

Orientacion a la mision institucional

Es la capacidad de comprender y comprometerse con la mision del Gobierno Regional
Metropolitano, siendo un criterio orientador para toda la gestion que realiza. Implica la busqueda
| constante de alinear sus actividades y decisiones con esta.

Orientacién al aprendlzaje

Es la aptitud de utilizar el aprendizaje de manera estratégica y flexible en funcién del objetivo
| persequido, a partir del reconocimiento del propio sistema de aprendizaje y de la conciencia del
aprendizaje mismo (relacionando la nueva informacion con los esquemas mentales previos y la
utilizacion del nuevo esquema mental generado).

Gestion de proyectos _

Es la habilidad de crear y mantener un ambiente que guie un proyecto hacia su culminacion
exitosa incluyendo la comprension de los procedimientos y los métodos que definen un proyecto
mientras lo confronta y lo sobrepone a los problemas que se encuentra durante la duracion.
Gestionar proyectos significa visualizar el proyecto completo de principio a fin y hacer que esa
vision se haga realidad. Implica el identificar, seleccionar y dirigir recursos para alcanzar objetivos.
Las personas que gestionan proyectos son responsables de redaccion de la propuesta,
planificacién y calendarizacién del proyecto, estimacion de costos del proyecto, supervision y
revision del proyecto, seleccion y evaluacion del personal, redaccion y presentacion de informes.
Gestion de las Finanzas Publicas

| £s la capacidad de comprender y aplicar todos los conocimientos bdsicos relacionados con el
ejercicio de la gestion fiscal del Estado contemplada dentro del marco general de los planes del
ente gubernamental y expresado a través de la formulacion y ejecucion presupuestaria.

Herramientas Deseables |

Planificacion y Organizacion del trabajo o RS |
Gestion de las Finanzas Publicas _ ] _ 1]
Disefio y de mejoramiento de Procesos _
gestion de proyectos Control _ g L
plan/f/caaon y control de proyectos _ _ |

~ Manejo y uso de herramientas informaticas : | i
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PERFIL DE CARGO

| DESCRIPCION DEL CARGO |

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

e Nombre del cargo: Secretaria(o) de Departamento de Gestion de ln|C|at|vas de Inversuon y

Activos no Financieros.
o Departamento/l'\rea: Departamento de Gestion de Iniciativas de Inversion y Activos no
Financieros. :
e Supervision Directa: Jefe(a) de Departamento de Gestion de Iniciativas de Inversién y Activos
no Financieros.

e Grado y Escalafén: 14-10

e Lugar de Desempefio: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago. . = |
2. OBIJETIVO DEL CARGO

Realizar las funciones administrativas pertinentes para apoyar la gestién del Departamento de

Gestion de Iniciativas de Inversidn y Activos no Financieros y las areas de servicio que ofrece el

mismo. o '

3. FUNCIONESY RESPONSABILlDADES |
e Mantencién y dctualizacion de archivos y reglstros de informacion (bases de datos) de la
Jefatura del Departamento de Gestion de Iniciativas de Inversion y Activos no Financieros.
e Responsabilidad en cuanto a recepcion, registro y distribucion de la correspondencia |
recibida.
e Emision de correspondencia de acuerdo a los pr/otocolos establecidos en el Departamento
de Gestion de Iniciativas de Inversion y Activos no Financiefos. '
e Atencion diaria de las agendas de la Jefatura de departamento, es decir, coordinar la |
realizacién de reuniones, entrevistas y otras actividades propias de su cargo. i
e Cumplimiento de mstrucuones que le sean asignadas por las Jefaturas de su dependencia. |
e - Colaborar en forma oportuna y eficiente en los procesos administrativos y en la atencién de |

Clientes internos y externos del departamento, brindando a su jefe y equipo de trabajo,

apoyo en el cumplimiento de las tareas y procesos propios de su departamento.

e Mantener de forma completa y actualizada los registros del departamento, en particular los |
registros de correspondencia ingresada y despachada, asi como de la documentacion en |
general. -

e Apoyar el desarrollo de las funciones de la jefatura y funcionarios del departamento, en las '
labores secretariales que le correspondan.

e Establecer controles que le permitan garantizar resultados beneficiosos que favorezcan ala
Unidad y todo lo que involucre a sus procesos. ,

e Apoyar en labores propias del Departamento de Gestion de Iniciativas de Inversion y i
Activos no Financieros, como atender a usuarios y realizar tareas de pruebas de usuario. i

e FElaboracion de documentos administrativos. '.

e Labores propias de recepcion de personas internas y externas. - ;

e Abastecimiento y custodia de los materiales de oficina, la mantencién y gestion de !
registros. .

e Seguimiento y control de tramites administrativos. i

e Digitalizacién de documentos, la confirmacién y registro de asistencia a eventos y g
reuniones cuando le sea solicitado. ) _ 5 _ _ =
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4. REQUISITOS FORMALES

Educacion Superior | Titulo de Secretaria Ejecutiva, Administrativa o Computacional, Asistente
Ejecutivo y de Gestidn.

Experiencia Laboral | Experiencia minima de 1 afio en labores de Secretaria o Asistente EJecutlvo

Capacitaciones Manejo de herramientas ofimaticas (Excel, Word, Microsoft, Outlook) nivel
medio.

5. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

|
| _
| | Compromiso con la organizacién ; '

Es la capacidad para identificarse y alinear su conducta personal con los valores institucionales del !
Gobierno Regional Metropolitano. Aceptando, respetando y promoviendo en su émbito laboral,”
los valores y objetivos de la Institucion.

Orientacion al servicio b

Es la capacidad de conocer y satisfacer las necesidades de sus diferentes clientes, tanto internos
como externos. Enfocar el trabajo hacia un estdndar de servicio que supera las expectativas de
manera oportuna y adecuada.

Probidad
Ser capaz de actuar de modo honesto, leal e intachable. Implica subordinar el interés particular af 4
interés general o bien comun. i
! | Proactividad |
Es la predisposicion a actuar proactivamente y a pensar no solo en lo que hay que hacer en el |
futuro. Implica marcar el rumbo mediante acciones concretas, no sélo de palabras. Los niveles de |
actuacion van desde concretar decisiones tomadas en el pasado hasta la busqueda de nuevas
oportunidades o soluciones de los problemas.

Trabajo en equipo ,

Fomentar las relaciones de colaboracion y un clima arménico de trabajo en el cumplimiento de un
objetivo comun, considerando los aportes de las personas que se desempefian tanto en su equipo,
como en otros al interior del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago. Alinea los propios |
objetivos a los del equipo para contribuir al cumplimiento de metas. '

Relaciones interpersonales
Es la capacidad y habilidad para relacionarse con los/las compafieros/as de trabajo y otros
profesionales del entorno laboral de forma satisfactoria, manteniendo una actitud asertiva Y|
constructiva.

| 6. COMPETENCIAS TECNICAS Y FUNCIONALES
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Orientacion a los resultados
Trabajar para alcanzar los objetivos y metas establecidas, ya sean organizacionales como de '5
desarrollo profesional individual. Enfoca sus esfuerzos hacia un trabajo de calidad, manteniendo
| un desempefio que supera consistentemente las expectativas.

Manejo de Office

| Es la capacidad de utilizar los conocimientos previamente adquiridos sobre la correcta
l administracién y manipulacién de herramientas que bdsicas que ofrece Microsoft Office con el fin
de Desarrollar una determinada actividad.

Herramientas Deseables
__Manejo de conflictos
Prob/dad
Mane,-'o y uso de herramlentas mformatlcas

t
CREL ARBIRE,
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PERFIL DE CARGO

' ~ DESCRIPCION DEL CARGO |

1. IDENTIFICACION DEL CARGO o b Ny ]

e Nombre del cargo: Jefe(a) de Departamento de Gestién de Iniciativas de Inversion y Activos .

no Financieros.

U Departamento/Area Departamento de Gestion de Iniciativas de Inversuon y Activos no |

Financieros. :

e Supervision Directa: Jefe(a) de Division de Andlisis y Control de la Gestion.

¢ Grado y Escalafon:

e Lugar de Desempefio: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.

2. OBIJETIVO DEL CARGO
Tendra como objetivo principal controlar y superwsar la eJecuuon de Ios proyectos y programas de
inversion de decision regional con las unidades técnicas respectivas o cuando el Gobierno Regional
sea el ejecutor.

3. FUNCIONESYRESPONSABILIDADES : |

e Solicitar la resolucién de identificacién presupuestarla de los proyectos aprobados por el |
consejo regional.

e Coordinar y gestionar los convenios, mandato y resoluciones de aprobacion respectiva, para
cada proyecto aprobado por el CORE y las eventuales modificaciones. I

e Revisar las Bases Administrativas y Técnicas enviadas por la respectiva Unidad Técnica. i

e Analizar el cumplimiento de los procesos administrativos a través de la revision del proceso
de licitacién con apego a las Bases de Administrativas y Técnicas y la propuesta de
adjudicacion enviadas desde la Unidad Técnica.

e Programar el gasto mensual, trimestral y anual de la cartera de proyectos.

e Enviar a custodia las garantias de los contratos e instruir a su devolucién o cobro cuando
corresponda.

e Monitorear y controlar la correcta ejecucion de los proyectos a través de visitas a terreno.

e Analizar y gestionar las solicitudes de aumentos y/o disminuciones de obras, presupuestos |
y/o plazos presentados por la Unidades Técnicas.

e Enviar y gestionar ante la Seremi de Desarrollo Social o aI Departamento de Preinversion de
DIPLADE, segln corresponda, la reevaluaciéon de proyectos de acuerdo a las normas del
Sistema Nacional de Inversiones (S.N.I).

e Enviar y gestionar ante el Consejo Regional la aprobacién de Recursos Adicionales requeridos |
a proyectos con convenio mandato. '

e Coordinar y supervisar los proyectos de interés regional cuando la Unidad Técnica sea el |
Gobierno Regional. _

e Solicitar al Departamento Juridico, la elaboracion de la Resolucion de Asignacion de Bienes j;
adquirida con cargo al subtitulo 29 a la correspondiente Unidad Técnica, donde consta |
ademas la rebaja del mismo bien respecto del patrimonio del Gobierno Regional.

e Mantener el expediente de la gestién administrativa, financiera y fisica de los proyectos
registrando y actualizando la documentacion relativa a convenio, resolucién, decreto de |

; adjudicacion, contrato, garantias, acd de entrega de terreno cuando corresponda, estados de
pago y cualquier otro tipo de documento que dé cuenta de la contratacion y/o adquisicion.

e Visar y observar los estados de pago enviados desde la U_nlda_d Técnica en relacion al avance
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del proyecto. .

e Derivar los estados de pago visados al Departamento de Finanzas para su tramitacion.

e Mantener una permanente coordinacién con la Unidad Técnica en los &ambitos,
administrativos y de ejecucion del proyecto.

e Elaborar informes, minutas y/o reportes con el estado.de avance administrativo, fisico y/o |
financiero de los proyectos.

e Proyectar arrastre de las iniciativas de inversidon vigentes para el afo presupuestario
siguiente.

e Mantener actualizada la informacién de los proyectos en los sistemas de gestion
informaticos vigentes en el servicio.

___ 4. REQUISITOSFORMALES

Educacion Poseer Titulo Profesional Administrador Publico, Ingenieria en Administracion,
! Superior Arquitecto, Constructor Civil, Ingeniero Civil, Ingeniero Comercial o carrera a fin.
| | Experiencia Cargos de jefatura, coordinacién y/o direccion de equipos en areas de
? Laboral planificacion y desarrollo.

Capacitaciones | Materias vinculadas a las funciones del cargo como Gerencia Publica,”
' administracion, evaluacién de proyectos, Finanzas Publicas, elaboracién de
instrumentos de planificacién, Planificacion Estratégica, manejo de
emergencias, contabilidad gubernamental entre otras, como también las
asociadas a la direccién de equipos humanos.

5. COMPETENCIAS DIRECTIVAS Y COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Liderazgo !

Es la capacidad de transmitir una vision de la estrategia del Gobierno Regional Metropolitano de

Santiago, entregando lineamientos claros y precisos para su consecucién. Conduce y apoya a su

equipo hacia el cumplimiento de los objetivos y metas organizacionales. Logra generar

' | compromiso y motivacién en los trabajadores y trabajadoras, orientando su desempefio hacia el
‘logro de altos estandares de servicio.

Compromiso con la organizacion -

Es la capacidad para identificarse y alinear su conducta personal con los valores institucionales del
Gobierno Regional Metropolitano. Aceptando, respetando y promoviendo en su dmbito laboral,
|| los valores y objetivos de la Institucion.

Orientacién al servicio

Es la capacidad de conocer y satisfacer las necesidades de sus diferentes clientes, tanto internos
como externos. Enfocar el trabajo hacia un estdndar de servicio que supera las expectativas de
manera oportuna y adecuada.
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Probldad
| Ser capaz de actuar de modo honesto, leal e intachable. Implica subordinar el interés particular al

interés general 0 bien comun.

Trabajo en equipo

Fomentar las relaciones de colaboracion y un clima armdnico de trabajo en el cumplimiento de un

objetivo comun, considerando los aportes de las personas que se desempeiian tanto en su equipo,

como en otros al interior del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago. Alinea los propios

objetivos a los del equipo para contribuir al cumplimiento de metas. '

[p
{

6. COMPETENCIAS TECNICAS Y FUNCIONALES

Gestion del desempefio '
Es la capacidad de identificar y establecer el desempefio esperado para cada cargo bajo su gestion,
siendo capaz de inculcar, desarrollar o gestionar las competencias requeridas en su equipo con |
miras a alcanzar los objetivos planteados. Implica la capacidad de formar a su equipo desde la | |
identificacion de las competencias requeridas por cada persona que ocupe un cargo en su ,
‘organizacion con el fin de mejorar su desempefio. 5
Orientacion a los resultados

Trabajar para alcanzar los objetivos y metas establecidas, ya sean organizacionales como de
desarrollo profesional individual. Enfoca sus esfuerzos hacia un trabajo de calidad, manteniendo
un desempefio que supera consistentemente las expectativas.

Orientacidn a la mision institucional

Es la capacidad de comprender y comprometerse con la mision del Gobierno Regional
Metropolitano, siendo un criterio orientador para toda la gestion que realiza. Implica la busqueda
_constante de alinear sus actividades y decisiones con esta.

Planificacién y organizacion

Es la capacidad de establecer eficazmente las metas y las prioridades de sus actividades,
contemplando tanto los cambios del entorno, como las fortalezas y debilidades del Gobierno
Regional Metropolitano de Santiago. Actia en base a los plazos y recursos disponibles,
implementando mecanismos de control, sequimiento y verificacion de la informacion.

Gestion de las Finanzas Publicas

Es la capacidad de comprender y aplicar todos los conocimientos bdsicos relacionados con el
ejercicio de la gestion fiscal del Estado contemplada dentro del marco general de los planes del
ente gubernamental y expresado a través de la formulacion y ejecucion presupuestaria

|

|

|
Supervision de equipos de trabajo [
Es la capacidad de articular los esfuerzos de un grupo de trabajo con el fin de alcanzar los objetivos | |
planteados. Implica la capacidad de optimizar el desempefio de cada integrante del equipo,
realizando chequeos del estado de avance de los trabajos, detectando posibles desviaciones y |
realizando correcciones al trabajo para asequrar el resultado buscado. Una vez finalizada las | |
tareas asignadas lleva a cabo reuniones de retroalimentacion con los integrantes de su equipo. '
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|

|

i; 27 b o NSIREIAEN  15 . Gerencia Publica

; 2  Politicas Publicas
Ordenamlento Terrltorlal
Evaluacion de Proyectos

Gestlon de Ias Finanzas PUb/ICGS

D/seno y de mejoram/ento de Procesos

t— i e e e i et e

Planificacion
o = - 5esarrol/o Reg/ona7 e
AnaIIS/s de datos (cuahtat/vo 0 cuant/tat/vo)
Manejo y uso de herramientas informaticas
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PERFIL DE CARGO

| ' DESCRIPCION DEL CARGO | |

1. IDENTIFICACION DEL CARGO e
e Nombre del cargo: Jefe(a) de Departamento de Planificacion Regional
e Departamento/Area: Departamento de Planificacion Regional
e Supervision Directa: Jefe(a) de Division de Planificacion y Desarrollo
e Grado y Escalafon:
¢ Lugar de Desempefio: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.
2. OBIETIVO DEL CARGO
Dirigir el Departamento de Planlflcaaon en el quehacer mtennstltucnonal para pIanlflcar eI
desarrollo de la regidén a mediano y Iargo plazo.
3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES =~
e Proponer disefio de programas y- polltlcas reglonales para el desarrollo equntatlvo del
territorio en la Region Metropolitana.
e Sistematizar la informacién que permita realizar un andlisis regional para la toma de '
decisiones. '
e Gestionar y mantener redes de trabajo- intersectorial con el fin de elaborar planes de '
desarrollo coherente en la regién. ;
e Contribuir a la coordinacién regional para planificar el desarrollo de la region a mediano y '.
largo plazo. ;
*  Otras funciones que se le encomienden. _ g & Wil
4. REQUISITOSFORMALES &% e P s |

| Educacion Poseer Titulo Profesional Gedgrafo, Arquitectura, Ingeniero Civil o Ejecucion | |
i}§_u___pa_rli_9__r____ Industrial o carrera a fin. i
': Experiencia Deseable experiencia profesional acreditada de al menos 5 afios, en cargos .
' Laboral " O areas relacionadas con el cargo a disponer. i

Capaatauones Materias vinculadas a las funciones del cargo como Gerencia Publica,
administracion, evaluacion de proyectos, Finanzas Pﬁblicas', elaboracion de
instrumentos de planificacién, Planificacion Regional, manejo de emergencias,
contabilidad gubernamental entre otras, como también las asociadas a la
direccién de equipos humanos.

ey S AT e e B e _,.i

5. COMPETENCIAS DIRECTIVAS

| Liderazgo

‘ | Es la capacidad de transmitir una vision de la estrategia del Gobierno Regional Metropolitano de | |
| Santiago, entregando lineamientos claros y precisos para su consecucion. Conduce y apoya a su
' equipo hacia el cumplimiento de los objetivos y metas organizacionales. Logra generar

compromiso 'y motivacion en los trabajadores y trabajadoras, orientando su desempeiio hacia el
| fogro de altos estdndares de servicio.

‘
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| 6. COMPETENCIAS TRANSVERSALES R
N
| Compromiso con la organizacién '
|| Es la capacidad para identificarse y alinear su conducta personal con los valores institucionales del |
Gobierno Regional Metropolitano. Aceptando, respetando y promoviendo en su dmbito laboral, los
valores y objetivos de la Institucion.
Orientaciodn al servicio

Es la capacidad de conocer y satisfacer las necesidades de sus diferentes clientes, tanto internos
como externos. Enfocar el trabajo hacia un estdndar de servicio que supera las expectativas de
manera oportuna y adecuada.

Probidad

Ser capaz de actuar de modo honesto, leal e intachable. Implica subordinar el interés particular al
interés general 0 bien comun. '

Trabajo en equipo

Fomentar las relaciones de colaboracion y un clima armonico de trabajo en el cumplimiento de un
objetivo comun, considerando los aportes de las personas que se desempefian tanto en su equipo, .i
como en otros al interior del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago. Alinea los propios |
objetivos a los del equipo para contribuir al cumplimiento de metas. [

__7. COMPETENCIAS TECNICAS Y FUNCIONALES

Gestion del desempeio
Es la capacidad de identificar y establecer el desempefio esperado para cada cargo bajo su gestién,
siendo capaz de inculcar, desarrollar o gestionar las competencias requeridas en su equipo con
miras a alcanzar los objetivos planteados. Implica la capacidad de formar a su equipo desde la
| | identificacién de las competencias requeridas por cada persona que ocupe un cargo en su
organizacion con el fin de mejorar su desempefio.

Orientacion a los resultados

Trabajar para alcanzar los objetivos y metas establecidas, ya sean organizacionales como de
desarrollo profesional individual. Enfoca sus esfuerzos hacia un trabajo de calidad, manteniendo 1!
un desempefio que supera consistentemente las expectativas.
Orientacidn a la misidn institucional .
Es la capacidad de comprender y comprometerse con la misién del Gobierno Regional |
Metropolitano, siendo un criterio orientador para toda la gestién que realiza. Implica la busqueda
constante de alinear sus actividades y decisiones con esta.

!

]

Planificacidn y organizacion ,
Es la capacidad de establecer eficazmente las metas y las prioridades de sus actividades, ,
| | contemplando tanto los cambios del entorno, como las fortalezas y debilidades del Gobierno J
| | Regional Metropolitano de Santiago. Actua en base a los plazos y recursos disponibles,
|| implementando mecanismos de control, seguimiento y verificacion de la informacion.

|

o]
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| Gestion de las Finanzas Publicas

Es la capacidad de comprender y aplicar todos los conocimientos bdsicos relacionados con el
| ejercicio de la gestion fiscal del Estado contemplada dentro del marco general de los planes del
! ente gubernamental y expresado a través de la formulacion y ejecucion presupuestaria.

| Supervision de equipos de trabajo

| ‘Es la capacidad de articular los esfuerzos de un grupo de trabajo-con el fin de alcanzar los objetivos

| planteados. Implica la capacidad de optimizar el desempefio de cada integrante del equipo,

realizando chequeos del estado de avance de los trabajos, detectando posibles desviaciones y

realizando correcciones al trabajo para asegurar el resultado buscado. Una vez finalizada las | |
tareas asignadas lleva a cabo reuniones de retroalimentacion con los integrantes de su equipo. 5

|
|
|
|
[
|

b e el

. 1

Herramientas Deseables i

. ]

’ Ly 3 |
|

|

Gerencia Publica 5

| oliticas Piblicos |
- P/anificacién y Organizacion del trabajo
Gestion Territorigd
Ev‘aluacié[r);F_’r;bc_];aéi-o?n“de Proyectos | Tk g ;
Gestion de las F/:nahzaé-Pt_J-b/_icds_ B Ay
Disefio y de mejbrarﬁiénto de Procesos RS e e |
R SO T SN ¢
liderazgo y conduccion,de grupos de trabajo |
Herramientas de Andlisis y Solucion de Problemas
Andlisis de datos (cualitativo o cuantitativo)
Manejo y uso de herramientas informdticas

000262



Q\V
DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Stg 'A

DEPARTAMENTO GESTION DE PERSONAS

PERFIL DE CARGO

DESCRIPCION DEL CARGO '
1. IDENTIFICACION DEL CARGO ¥ 3 5 o=
e Nombre del cargo: Jefé(a) de Departamento de Preinversién y Proyectos. . i
¢ Departamento/Area: Departamento de Preinversion y Proyectos.
¢ Supervision Directa: Jefe(a) de Division de Planificacién y Desarrollo.
e Grado y Escalafon:
e Lugar de Desempefio: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.

2. OBJETIVODELCARGO
Velar que las iniciativas de inversion, gue ut|I|cen financiamiento del Gobierno Reglonal Metropolltano de
Santiago, sean socialmente rentables, respondan a las politicas de crecimiento y desarrollo econémico y
social que se determinen para la region.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES .

e Asesorar al intendente y Administrador Regional en materias preinversionales.

e Asistir técnicamente a los municipios, servicios publicos regionales e. instituciones privadas
sin fines de lucro, en el proceso preinvetsional para iniciativas postuladas al FNDR bajo las |
distintas modalidades. .

e Generar cartera de proyectos para cada prbceso presupuestario, a fin de que sea priorizada
por el intendente.

e Disefiar e implementar instrumentos de analisis para la admisibilidad de las iniciativas de
inversién que postulan a financiamiento del FNDR.

e Analizar la pertenencia, determinar la viabilidad econémica y realizar la postulacion de las
iniciativas de inversion presentadas al FNDR bajo la Modalidad Sistema Nacional de

_ Inversiones.

e Evaluar iniciativas de inversién presentadas bajo la modalidad circular N° 33 y Fondo
Regional de Iniciativa Local (FRIL).

e Realizar el proceso de difusién, analisis y admisibilidad de los proyectos perteneuentes al |
Fondo 2% de Cultura, Deporte y Seguridad Ciudadana. '

e Colaborar en la preparacion del proyecto de presupuesto del programa 02 Inversién Regional l
del servicio. '

¢ Coordinar y apoyar en la elaboracién de los Planes de Desarrollo Comunal y Planes i

Reguladores Comunales vinculados con la ERD. ,
e Orientar las lineas de desarrollo en los ambitos de saneamiento sanitario e iniciativas de |

interés regional. i ;
* Prestar apoyo a las comisiones del Consejo Regional.
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a. REQUISITOS FORMALES

} s ST

Educacion Poseer Titulo Profesional Ingeniero Comercial, Administrador Publico, Contador
Superior Auditor, Ingeniero Civil Industrial o carrera a fin.

Experiencia Cargos de jefatura, coordinacién y/o direccion de equipos en dreas de
Laboral planificacion y desarrollo.

Capacitaciones | Materias vinculadas a las funciones del cargo como Gerencia Publica,
administracidon, evaluacién de proyectos, Finanzas Publicas, elaboracion de
instrumentos de planificacion, Planificacion  Estratégica, manejo de |
emergencias, contabilidad gubernamental entre otras, como también Iasi
asociadas a la direccién de equipos humanos.

5. COMPETENCIAS DIRECTIVAS Y COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Liderazgo

Es la capacidad de transmitir una vision de la estrategia del Gobierno Regional Metropolitano de
Santiago, entregando lineamientos claros y precisos para su consecucion. Conduce y apoya a su |
equipo hacia el cumplimiento de los objetivos y metas organizacionales. Logra generar .

compromiso y motivacion en los trabajadores y trabajadoras, orientando su desempefio hacia el
logro de altos estdndares de servicio. -

Compromiso con la organizacion |
Es la capacidad para identificarse y alinear su conducta personal con los valores mstttuc;ona/es del

Gobierno Regional Metropolitano. Aceptando, respetando y promoviendo en su ambito laboral, I
los valores y objetivos de la Institucion. ' i

e itee i 2l L]

Orientacidn al servicio i
Es la capacidad de conocer y satisfacer las necesidades de sus diferentes clientes, tanto internos |
como externos. Enfocar el trabajo hacia un estdndar de servicio que supera las, expectat/vas de '
manera oportuna y adecuada. _ |

|

Probidad
Ser capaz de actuar de modo honesto, leal e intachdble. Implica subordinar el interés particular al |
interés general o bien comun.

Trabajo en equipo
Fomentar las relaciones de colaboracion y un clima armonico dé trabajo en el cumplimiento de un |
objetivo comun, considerando los aportes de las personas que se desempefian tanto en su equipo, |
como en otros al interior del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago. Alinea los propios |
objetivos a los del equipo para contribuir al cumplimiento de metas. '
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6. COMPETENCIAS TECNICAS Y FUNCIONALES

|
Gestion del desempeno :

| Es la capacidad de identificar y estab/ecer el desempefo- esperado para cada cargo bajo su

| gestion, siendo capaz de inculcar, desarrollar o gestionar las competencias requeridas en su

‘ equipo con miras a alcanzar los dbjetivos planteados. Implica la capacidad de formar a su equipo

' desde la identificacion de las competencias requeridas por cada persona que ocupe un cargo en su

iL organizacion con el fin de mejorar su desempefio.

| Orientacién a los resultados

| Trabajar para alcanzar los objetivos y metas establecidas, ya sean organizacionales como de

| desarrollo profesional individual. Enfoca sus esfuerzos hacia un trabajo de calidad, manteniendo l

| un desempefio que supera consistentemente las expectativas. "

| Orientacién a la misién institucional

Es la capacidad de comprender y comprometerse con la mision del Gobierno Regional

Metropolitano, siendo un criterio orientador para toda la gestion que realiza. Implica la busqueda

constante de alinear sus actividades y decisiones con esta.

' Planificacién y organizacion

Es la capacidad de establecer eficazmente las metas y /as prioridades de sus actividades,

contemplando tanto los cambios del entorno, como las fortalezas y debilidades del Gobierno
Regional Metropolitano de Santiago. Actua en base a los plazos y recursos -disponibles,

;_ ‘implementando mecanismos de control, seguimiento y verificacion de la informacion.

Gestion de las Finanzas Publicas \

Es la capacidad de comprender y aplicar todos los conocimientos bdsicos relacionados con el | |

ejercicio de la gestion fiscal del Estado contemplada dentro del marco general de los planes del i

ente gubernamental y expresado a través de la formulacion y ejecucion presupuestaria.

Supervisién de equipos de trabajo

Es la capacidad de articular los esfuerzos de un grupo de trabajo con el fin de alcanzar los objetivos

planteados. Implica la capacidad de optimizar el desempefio de cada integrante del equipo,

realizando chequeos del estado de avance de los trabajos, detectando posibjes desviaciones y

realizando correcciones al trabajo para asegurar el resultado buscado. Una vez finalizada las

tareas asignadas lleva a cabo reuniones de retroalimentacion con los integrantes de su equipo.

Herramientas Deseables |
Gerencia Publlca Po//t/cas Pub//cas Lot eI, b _' -
P/an/f/caaon Control y Organ/zaaon de/ trabajo ) |
Gest/on de las Finanzas Pub//cas S
D/seno y de mejoram/ento de Procesos
Herramientas de Andlisis y Solucion de Problemas . |
Andlisis de datos (cua//tat/vo o cuant/tat/vo) N T
_Manejo y uso de herramientas informdticas ' ]
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PERFIL DE CARGO

" DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DELCARGO _ :
e Nombre del cargo: Secretaria(o) de Division de Administracién y Finanzas.
e Departamento/Area: Division de Administracién y Finanzas.
e ' Supervision Directa: Jefe(a) de Division de Administracidn y Finanzas.
e Grado y Escalafén: 14-10
¢ Lugar de Desempefio: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.
2. OBJETIVO DEL CARGO e o I I e o B
e Realizar las funciones administrativas pertinentes para apoyar la gestion de la Division de
Administracion y Finanzas y las dreas de servicio que ofrece el mismo. ’
3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES . ‘

e Mantencion y actualizacién de archivos y reglstros de informacion (bases de datos) de la |
Jefatura de la Division de Administracion y Finanzas. i

e Responsabilidad en cuanto a recepcion, registro y distribucién de la correspondencia
recibida.

e Emision de correspondencia de acuerdo a los protocolos establecidos en la Division de
Administracion y Finanzas. I

e Atencion diaria de las agendas de la Jefatura de la Divisién de Administracién y Finanzas, es |
decir, coordinar la realizacion de reuniones,-entrevistas y otras actividades propias de su ;
cargo. '

e Cumplimiento de instrucciones que le sean asignadas por las Jefaturas de su dependencia.

e Colaborar en forma oportuna y eficiente en los procesos administrativos y en la atencion de
Clientes internos y externos de la Division de Administracion y Finanzas, brindando a su jefe |
y equipo de trabajo, apoyo en el cumplimiento de las tareas y procesos propios de la
Division de Administracion y Finanzas.

e Mantener de forma completa y actualizada los registros de la Division de Administraciony |
Finanzas, en particular los registros de correspondencia ingresada y despachada, asi como
de la documentacién en general.

e Apovyar el desarrollo de las funciones de la jefatura y funcionarios de la Division de
Administracion y Finanzas, en las labores secretariales que le correspondan.

e Establecer controles que le permitan garantizar resultados beneficiosos que favorezcan a la
Unidad y todo lo que involucre a sus procesos.

e Apoyar en labores propias de la Division de Administracién y Finanzas, como atender a
usuarios y realizar tareas de pruebas de usuario.

¢ Elaboracién de documentos administrativos.

e Labores propias de recepcion de personas internas y externas.

e Abastecimiento y custodia de los materiales de oficina, la mantencién y gestion de ';
registros. |

e Seguimiento y control de trdmites administrativos. j

e Digitalizacion de documentos, la confirmacién y registro de asistencia a eventos y
reuniones cuando le sea solicitado.
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4. REQUISITOS FORMALES

I
|
|
i Educacién Superior | Titulo de Secretaria Ejecutiva, Administrativa o Computacional, Asistente
| Ejecutivo y de Gestion. ‘

1 Experiencia Laboral | Experiencia minima de 1 afio en labores de Secretaria o Asistente Ejecutivo.

Capacitacipnes Manejo de herramientas ofimaticas (Excel, Word, Microsoft, Outlook) nivel
medio.

5. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Compromiso con la organizacién

Es la capacidad para identificarse y alinear su conducta personal con los valores institucionales del
Gobierno Regional Metropolitano. Aceptando, respetando y promoviendo en su dmbito laboral,
los valores y objetivos de la Institucion.

Orientacidn al servicio

Es la capacidad de conocer y satisfacer las necesidades de sus diferentes clientes, tanto internos
como externos. Enfocar el trabajo hacia un estdndar de servicio que supera las expectativas de
manera oportuna y adecuada. '

' Probidad !
| Ser capaz de actuar de modo honesto, leal e intachable. Implica subordinar el interés particular al
interés general o bien comun.

—

Proactividad
| | Es la predisposicién a actuar proactivamente y a pensar no sélo en lo que hay que hacer en el {
| | futuro. Implica marcar el rumbo mediante acciones concretas, no solo de palabras. Los niveles de '
actuacion van desde concretar decisiones tomadas en el pasado hasta la busqueda de nuevas
| | oportunidades o soluciones de los problemas.

Trabajo en equipo

Fomentar las relaciones de colaboracion y un clima arménico de trabajo en el cumplimiento de un
objetivo comun, considerando los aportes de las personas que se desempeiian tanto en su equipo,
como en otros al interior del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago. Alinea los propios
i objetivos a los del equipo para contribuir al cumplimiento de metas. B
Relaciones interpersonales -

| | Es la capacidad y habilidad para relacionarse con los/las compafieros/as de trabaj’o y otros
profesionales del entorno laboral de forma satisfactoria, manteniendo una actitud asertiva y
constructiva.
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6. COMPETENCIAS TECNICAS Y FUNCIONALES

e}
Orientacion a los resultados '

Trabajar para alcanzar los objetivos y metas establecidas, ya sean organizacionales como de
desarrollo profesional individual. Enfoca sus esfuerzos hacia un trabajo de calidad, manteniendo
un desempefio que supera consistentemente las expectativas.

| Manejo de Office ' .

| Es la capacidad de utilizar los conocimientos previamente adquiridos sobre la correcta
administracion y manipulacién de herramientas que bdsicas que ofrece Microsoft Office con el fin
de Desarrollar una determinada actividad.

Herramientas Deseables

__Manejo de conflictos
o trobidad o |
Manejo y uso de herramientas informdticas
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PERFIL DE CARGO

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

e Nombre del cargo: Secretarla(o) de Division de Analisis y Control de la Gestlon

e Departamento/Area: Division de Analisis y Control de la Gestion.

e Supervision Directa: Jefe(a) de Division de Andlisis y Control de la Gestion.

e Grado y Escalafon: 14-10

¢ Lugar de Desempefio: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.

Realizar las funciones administrativas pertinentes para apoyar la gestion de la Division de Analisis y
Control de la Gestion y las dreas de servicio que ofrece el mismo.
3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES AR P i

e Mantencion y actualizacion de archivos y reglstros de informacion (bases de datos) de Ia
Jefatura de la Division de Analisis y Control de la Gestion.

e Responsabilidad en cuanto a recepcion, registro y distribucion de la correspondencia |
recibida.

e Emision de correspondencia de acuerdo a los protocolos establecidos en la Division de
Anélisis y Control de la Gestion. '

e Atencién diaria de las agendas de la Jefatura de la Division de Andlisis y Control de la
Gestion, es decir, coordinar la realizacion de reuniones, entrevistas y otras actividades |
propias de su cargo.

e Cumplimiento de instrucciones que le sean asignadas por las Jefaturas de-su dependenua

e Colaborar en forma oportuna y eficiente en los procesos administrativos y en la atencion de i
Clientes internos y externos de la la Division de Andlisis y Control de la Gestion, brindando a |
su jefe y equipo de trabajo, apoyo en el cumplimiento de las tareas y procesos propios de la
division.

e Mantener de forma completa y actualizada los registros de la Division de Analisis y Control
de la Gestién, en particular los registros de correspondencia ingresada y despachada, asi
como de la documentacion en general. i

e Apovar el desarrollo de las funciones de la jefatura y funcionarios de la divisién, en las |
labores secretariales que le correspondan.

e Establecer controles que le permitan garantizar resultados beneficiosos que favorezcana la

: Unidad y todo lo que involucre a sus procesos. |

e Apoyar en labores propias de la divisién, como atender a usuarios y realizar tareas de
pruebas de usuario.

e FElaboracién de documentos administrativos. [

e Labores propias de recepcion de personas internas y externas.

¢ Abastecimiento y custodia de los materiales de oficina, la mantencion y gestiéon de
registros.

e Seguimiento y control de tramites administrativos.

o Digitalizacién de documentos, la confirmacion y registro de asistencia a eventos y
reuniones cuando le sea solicitado.
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| 4 REQUISITOS FORMALES

Educacién Superior Titulo de Secretaria Ejecutiva, Administrativa o Computacional,
Asistente Ejecutivo y de Gestion.
Experiencia Laboral .Expériencia minima de 1 afio en labores de Secretaria o Asistente
Ejecutivo. _
i Capacitaciones Manejo de herramientas ofimaticas (Excel, Word, Microsoft, Outlook)
nivel medio.

Compromiso con la organizacién

Es la capacidad para identificarse y alinear su conducta personal con los valores institucionales del
Gobierno Regional Metropolitano. Aceptando, respetando y promoviendo en su dmbito laboral,
los valores y objetivos de la Institucion.

Orientacidn al servicio

Es la capacidad de conocer y satisfacer las necesidades de sus diferentes clientes, tanto internos
como externos. Enfocar el trabajo hacia un estdndar de servicio que supera las expectativas de
" | | manera oportuna y adecuada.

Probidad

Ser capaz de actuar de modo honesto, leal e intachable. Implica subordinar el interés particular al _

interés general o bien comun. E

__5. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Proactividad

Es la predisposicion a actuar proactivamente y a pensar no sélo en lo que hay que hacer en el
futuro. Implica marcar el rumbo mediante acciones concretas, no sélo de palabras. Los niveles de
actuacion van desde concretar decisiones tomadas en el pasado hasta la busqueda de nuevas
oportunidades o soluciones de los problemas. i

Trabajo en equipo

Fomentar las relaciones de colaboracion y un clima arménico de trabajo en el cumplimiento de un
objetivo comun, considerando los aportes de las personas que se desempefian tanto en su equipo,
como en otros al interior del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago. Alinea los propios
objetivos a los del equipo para contribuir al cumplimiento de metas.

[ | Relaciones interpersonales

|| Es la capacidad y habilidad para relacionarse con los/las compafieros/as de trabajo y otros
profesionales del entorno laboral de forma satisfactoria, manteniendo una actitud asertiva y
constructiva.
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6. 'COMPETENCIAS TECNICAS Y FUNCIONALES

| Orientacion a los resultados

: Trabajar para alcanzar los objetivos y metas establecidas, ya sean organizacionales como de
l desarrollo profesional individual. Enfoca sus esfuerzos hacia un trabajo de calidad, manteniendo
| un desempefio que supera consistentemente las expectativas.

;”M-ar-i'ejo de Office
| Es la capacidad de utilizar los conocimientos previamente adquiridos sobre la correcta
l administracién y manipulacion de herramientas que bdsicas que ofrece Microsoft Office con el fin

{ de Desarrollar una determinada actividad. '

S — =

Herramientas Deseables | |

Manejo de conflictos
__ Probided e
Manejo y uso de herramientas informdticas

:D
;
~J
[ Y

L

©
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PERFIL DE CARGO

| DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
e Nombre del cargo: Secretaria(o) de la Divisién de Planificacién y Desarrollo.
e Departamento/Area: Divisién de Planificacion y Desarrollo.
e Supervision Directa: Jefe(a) de la Division de Planificacion y Desarrollo.
‘o Grado y Escalafon: 14-10
e Lugar de Desempeiio: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.

2. OBIJETIVO DEL CARGO L i
Realizar las funciones administrativas pertmentes para apoyar la gestlon de la DlV|5|on de
Planificacion y Desarrollo y las dreas de servicio que ofrece el mismo.

3. FUNCIONESYRESPONSAB_ILIDADES _

e Mantencidn y actualizacién de archivos y reg|stros de informacion (bases de datos) de la
Jefatura de la Division de Planificacién y Desarrollo.
Responsabilidad en cuanto a recepcion, registro y dlstrlbuaon de la correspondencia
,recibida.
Emisién de correspondencia de acuerdo a los protocolos establecidos en la Division de
Planificacién y Desarrollo.
Atencién diaria de las agendas de la Jefatura de la Division d/e Planificacion y Desarrollo, es
decir, coordinar la reahzacuon de reuniones, entrevistas y otras actuvudades propias de su
cargo.
Cumplimiento de instrucciones que le sean asignadas por las Jefaturas de su dependencia.
Colaborar en forma oportuna y eficiente en los procesos administrativos y en la atencion de
Clientes internos y externos de la Division de Planificacion y Desarrollo, brindando a su jefe
y equipo de trabajo, apoyo en-el cumplimiento de las tareas y procesos propios de la
~ Division de Planificacién y Desarrollo. ,
Mantener de forma completa y actualizada los registros de la Division de Planificacion y !
Desarrollo, en particular los registros de correspondencia ingresada y despachada, asi como |
de la documentacion en general. :
e Apoyar el desarrollo de las funciones de la jefatura y funcionarios de la D|vn5|on de |
Planificacion y Desarrollo, en las labores secretariales que le correspondan. _
Establecer controles que le permitan garantizar resultados beneficiosos que favorezcanala |
Unidad y todo lo que involucre a sus procesos. |
Apoyar en labores propias de la Divisién de Planificacion y Desarrollo, como atender a
usuarios y realizar tareas de pruebas de usuario.
Elaboracién de documentos administrativos.
Labores propias de recepcion de personas internas y externas.
Abastecimiento y custodia de los materiales de oficina, la mantencién y gestion de
registros.
e Seguimiento y control de tramites administrativos.
Digitalizacién de documentos, la confirmacién y registro de asistencia a eventos y
reuniones cuando le sea solicitado. A

\
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__ 4. REQUISITOS FORMALES

Educacion Superior | Titulo de Secretaria Ejecutiva, Administrativa o Computacional, Asistente
Ejecutivo y de Gestion.

Experiencia Laboral | Experiencia minima de 1 afio en labores de Secretaria o Asistente
Ejecutivo.

Capacitaciones Manejo de herramientas ofiméticas (Excel, Word, Microsoft, Outlook) nivel [
medio. [

5. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Compromiso con la organizacion

Es la capacidad para identificarse y alinear su conducta personal con los valores institucionales del
Gobierno Regional Metropolitano. Aceptando, respetando y promoviendo en su dmbito laboral,
los valores y objetivos de la Institucion.

Orientacion al servicio

Es la capacidad de conocer y satisfacer las necesidades de sus diferentes clientes, tanto internos
como externos. Enfocar el trabajo hacia un estdndar de servicio que supera las expectativas de
manera oportuna y adecuada.

Probidad

Ser capaz de actuar de modo honesto, leal e intachable. Implica subordinar el interés particular al
interés general o bien comun.

Proactividad

Es la predisposicion a actuar proactivamente y a pensar no solo en lo que hay que hacer en el
futuro. Implica marcar el rumbo mediante acciones concretas, no solo de palabras. Los niveles de
actuacion van desde concretar decisiones tomadas en el pasado hasta la busqueda de nuevas |
oportunidades o soluciones de los problemas.

Trabajo en equipo

Fomentar las relaciones de colaboracion y un clima armoénico de trabajo en el cump/imientc; de un
objetivo comun, considerando los aportes de las personas que se desempeian tanto en su equipo,
como en otros al interior del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago. Alinea los propios
objetivos a los del equipo para contribuir al cumplimiento de metas.
Relaciones interpersonales

Es la capacidad y habilidad para relacionarse con los/las compafieros/as de trabajo y otros .
| | profesionales del entorno laboral de forma satisfactoria, manteniendo una actitud asertiva y |
| | constructiva. _ g

S SRS

6. COMPETENCIAS TECNICAS Y FUNCIONALES

| | Orientacidn a los resultados

i Trabajar para alcanzar los objetivos y metas establecidas, ya sean organizacionales como de

| | desarrollo profesional individual. Enfoca sus esfuerzos hacia un trabajo de calidad, manteniendo |
I un desempefio que supera consistentemente las expectativas. ‘
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{ Manejo de Office

| Es la capacidad de utilizar los conocimientos previamente adquiridos sobre la correcta
| administracion y manipulacion de herramientas que bdsicas que ofrece Microsoft Office con el fin
| de Desarrollar una determinada actividad.

|

| Herramientas Deseables | !
s |

Manejo d de conﬂ."ctos @ i L TR e R N T
_.{?rob/dad |

S—— i - L e

Manejo y uso de herram/entas mformat/cas
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~ PERFIL DE CARGO

 DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

e Nombre del cargo: Analista Unidad de AnaI|5|s de Gestlon

e Departamento/Area: Division de Analisis y Control de la Gestion, Unidad de Analisis de
Gestion.

e Supervision Directa: Jefe(a) de Division de Andlisis y Control de la Gestion.

e Grado y Escalafén:

e Lugar de Desempefio: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago. _
2. OBIJETIVO DEL CARGO = ! ; ; e S _i

Asesorar y apovyar la labor de la jefatura de Division y de las jefaturas de Departamento en materias
propias a la gestion operativa, presupuestaria y /control. '
3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Apoyar en la elaboracion de informe, minutas y/o reportes con el estado avance |
administrativo, fisico y/o financiero de las iniciativas de inversion.

e Apoyar en la coordinacién con la division de administracion y, flnanzas la division de
planificaciéon y desarrollo y el departamento juridico para la correcta planificacion y ejecucion -
de las iniciativas de inversion.

e Apovyar la supervision de los proyectos de interés regional cuando la unidad técnica sea el |
gobierno regional. '

e Apoyar en la ejecucion de los proyectos y actividades con fmanCIamlento del programa 02
inversién regional a través de visitas a terreno. '_

e Apoyar y analizar la programacion del gasto mensual, trimestral y anual de la cartera de |
proyectos.

e Colaborar en la actualizacion de la mformauon de las iniciativas de inversion en los sistemas
de gestion informaticos vigentes.

e Asesorar y apoyar la labor de la jefatura de Division y de las jefaturas dé Departamento en |
materias propias a la gestion operativa, presupuestaria y de recursos humanos asignados al |
area.

e Analizar y producir informacién vinculada a la gestion operativa y presupuestaria. ,

e Analizar el sistema de control de gestion para apoyar los procesos de toma de decisiones y
ejecucion de las tareas del area y del departamento.

e Coordinar respuesta a solicitudes de informacion por Ley de Transparencia, Core,
Autoridades del Gobierno Regional e Intendencia.

4. REQUISITOS FORMALES

| Educacién Superior | Poseer Titulo Profesional Ingeniero Comercial, Administrador Publico, | |
_ _ Ingeniero Civil Industrial o carrera a fin.
i Experiencia Laboral | Cargos de analista en areas de planificacion y desarrollo.

| Capac1tac1ones Materias vinculadas a las funciones del cargo como administracion,
l. evaluacién de proyectos, Finanzas Publicas, elaboracién de instrumentos de
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|

| planificacién, Planificacidn Estratégica, manejo de emergenuas contabilidad |
! gubernamental entre otras. 5 £ J
I

5. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Compromiso con la organizacion i
Es la capacidad para identificarse y alinear su conducta personal con los valores institucionales de/ |
Gobierno Regional Metropolitano. Aceptando, respetando y promoviendo en su dmbito laboral, |
los valores y objetivos de la Institucion.

Orientacién al servicio _

Es la capacidad de conocer y satisfacer las necesidades de sus diferentes clientes, tanto internos
como externos. Enfocar el trabajo hacia un estdndar de servicio que supera las expectativas de
manera oportuna y adecuada. ,l

Probidad

Ser capaz de actuar de modo honesto, leal e intachable. Implica subordinar el interés particular al ‘
| |Linterés general o bien comdin. _ g i
Proactividad |
Es la predisposicion a actuar proactivamente y a pensar no sélo en lo que hay que hacer en el
futuro. Implica marcar el rumbo mediante acciones concretas, no sélo de palabras. Los niveles de
actuacion van desde concretar decisiones tomadas en el pasado hasta la busqueda de nuevas |
oportunidades o soluciones de los problemas.

Trabajo en equipo

Fomentar las relaciones de colaboraciény un clima arménico de trabajo en el cumplimiento de un |
objetivo comun, considerando los aportes de las personas que se desempefian tanto en su equipo, |
como en otros al interior del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago. Alinea los propios
objetivos a los del equipo para contribuir al cumplimiento de metas.

Relaciones interpersonales

Es la capacidad y habilidad para relacionarse con los/las compaferos/as de trabajo y otros |
profesionales del entorno laboral de forma satisfactoria, manteniendo una actitud asertiva y
constructiva.

6. COMPETENCIAS TECNICAS Y FUNCIONALES

Gestion del desempeiio o

Es la capacidad de identificar y establecer el desempefio esperado para cada cargo bajo su gestién, |

| | siendo capaz de inculcar, desarrollar o gestionar las competencias requeridas en su equipo con |

| | miras a alcanzar los objetivos planteados. Implica la capacidad de formar a su equipo desde la :

identificacion de las competencias requeridas por cada persona que ocupe un cargo en su |

organizacion con el fin de mejorar su desempefio.

Orientacion a los resultados

Trabajar para alcanzar los objetivos y metas establecidas, ya sean organizacionales como de

desarrollo profesional individual. Enfoca sus esfuerzos hacia un trabajo de calidad, manteniendo un |
desempefio que supera consistentemente las expectativas.
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Orlentacuon a la mision institucional

Es la capacidad de comprender y comprometerse con la mision del Gobierno Regional
‘ Metropolitano, siendo un criterio orientador para toda la gestién que realiza. Implica la busqueda
| constante de alinear sus ¢ actividades y decisiones con esta.

f Planificacién y organizacion

| Es la capacidad de establecer eficazmente las metas y las. prioridades de sus actividades,
| contemplando tanto los cambios del entorno, como las fortalezas y debilidades del Gobierno
‘Regiona/ Metropolitano de Santiago. Actua en base a los plazos y recursos disponibles,
| implementando mecanismos de control, seguimiento y verificacion de la informacion.

Gestion de las Finanzas Pablicas
| Es la capacidad de comprender y aplicar todos los conocimientos bdsicos relacionados con el
’ ejercicio de la gestion fiscal del Estado contemplada dentro del marco general de los planes del

| ente gubernamental y expresado a través de la formulacion y ejecucion presupuestaria. i

Herramientas Deseables I |
Planificacién y Organizacion del trabajo
Gestidn de las Finanzas pablicas
Disefioy de rr_réjbrd}niento de Procesos
Control
Herramientas de Andlisis y So/ucron de Problemds
Andlisis de datos (cualitativo o cuant/tat/vo)

__I_\{I_q_ng‘jgl ‘if?ﬂi herramientas informdticas

NN
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PERFIL DE CARGO
1. IDENTIFICACION DEL CARGO

¢ Nombre del cargo: Auditor de la Unidad de Auditoria Interna.
¢ Departamento/Area: Unidad de Auditoria Interna.
e Supervision Directa: Jefe(a) Unidad de Auditoria Interna.
e Grado y Escalafén: Profesional, grado 9 o superior.
e Lugar de Desempefio: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.
2. OBIJETIVO DEL CARGO 7 A iy b 2
Es responsabilidad del Auditor Interno del servicio, verificar el cumplimiento del Control Interno al |
interior del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago, verificando el apego a las normas,
politicas e instrucciones destinadas a asegurar la razonabilidad de la gestion administrativa, asi
como también, asesorar el desarrollo, implementacién y mejoras al sistema de Gestion de Riesgos |
y de calidad del servicio, agregahdo valor a la organizacién, promoviendo el cumplimiento. de
normas sobre probidad administrativa y asegurando el uso eficaz de los recursos publicos,
mediante la generacién y el fortalecimiento de una estrategia de prevenciéon y mejoramiento
continuo que permita contar con controles efectivos que mitiguen los riesgos que estan asociados a
la gestién interna.
3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES |

e Propiciar y promover programas de prevenc'i()n, de probidad administrativa, transparencia y |

buen gobierno en el GOREM.
e Apovyar a las autoridades de la Institucion en materias de control.
e Promover la coherencia de las politicas y acciones de la Unidad de Auditoria Interna de Ia
Institucion, con las del Gobierno y con otros organismos del Estado.
e Evaluar en forma permanente el sistema de control interno Institucional y efectuar las .

recomendaciones para su mejoramiento.

e Otorgar permanente y oportuno aseguramiento al proceso de Gestion de Riesgos de la
Institucién, segun las directrices entregadas por el Consejo de Auditoria General de

Gobierno.
e Evaluar el grado de economia, eficiencia, eficacia y equidad ton que se utilizan los recursos |
humanos, financieros y materiales de la Institucion. i

e Promover la adopcién de mecanismos de autocontrol en las unidades operativas de la |
organizacién. ' 5 . '
e Verificar la existencia de adecuados sistemas de informacién, su confiabilidad y oportunidad.

e Actuar como Organismo Técnico Validador, efectuando seguimiento, evaluacion vy |
verificacion de los Programas y Equipos de Trabajo conforme a las facultades establecidas en :'
la Ley.

e Efectuar el seguimiento de las medidas preventivas y correctivas a implementar, emanadas |
de los informes de auditoria aprobados por la autoridad. ;

e Apovyar la formulacién del Plan Estratégico de la Unidad de Auditoria Interna, el Plan Anual
de Auditoria Interna Basado en Riesgos al interior de la organizacion, la formulacion de
programas de trabajo e informes de auditoria.

e Realizar las demas funciones que por ley, reglamento u otro le sean asignadas, en tanto, no
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sean funciones de linea q_ue pﬁdiesen afectar su independencia y objetividad.

_ 4. REQUISITOS FORMALES

Educacion Superior | Poseer Titulo Profesional Ingeniero Comercial, Administrador Publico,
Contador Auditor o carrera a fin.

Deseable formacion de Post Titulo y/o Post Grado en areas atingentes al
cargo tales como: auditoria, gestion de riesgos, control, fraude, etc.
Experiencia Laboral | Deseable al menos 1 afio de experiencia en labores de control, finanzas,
auditoria y/o transparencia. e &l

| | Capacitaciones Materias vinculadas a las funciones del cargo como Gestion de Calidad,
| Gestion de Riesgos, Transparencia, Politicas Pablicas.

5. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Compromiso con la organizacién
Es la capacidad para identificarse y alinear su conducta personal con los valores institucionales del
Gobierno Regional Metropolitano. Acéptando, respetando y promoviendo en su dmbito laboral,
los valores y objetivos de la Institucion. i i
[ Orientacion al servicio o
Es la capacidad de conocer y satisfacer las necesidades de sus diferentes cliéntes, tanto internos
| | como externos. Enfocar el trabajo hacia un estdandar de servicio que supera las expectativas de
' manera oportuna y adecuada.
Probidad
Ser capaz de actuar de modo honesto, leal e intachable. Implica subordinar el interés particular al
interés general o bien comun.
Trabajo en equipo
Fomentar las relaciones de colaboracion y un clima arménico de trabajo en el cumplimiento de |
metas y objetivos comunes, considerando los aportes de las personas que se desempefian tanto en |
su equipo, como en otros al interior del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago. f

.

6. COMPETENCIAS TECNICAS Y FUNCIONALES

Orientacidn a los resultados ;
| | Trabajar para alcanzar los objetivos y metas establecidas, ya sean organizacionales como de |
i desarrollo profesional individual. Enfoca sus esfuerzos hacia un trabajo de calidad, manteniendo
| un desempefio que supera consistentemente las expectativas.
| | Orientacion a la misidn institucional
Es la capacidad de comprender y comprometerse con la mision del Gobierno Regional
Metropolitano, siendo un criterio orientador para toda la gestién que realiza. Implica la bisqueda |
constante de alinear sus actividades y decisiones con esta. T T I ____;'
Planificacién y organizacién }
Es la capacidad de establecer eficazmente las metas y las prioridades de sus actividades, |

contemplando tanto los cambios del entorno, como las fortalezas y debilidades del Gobierno |

—4
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fRegioh’él Metropolitano de Santiago. Actia en base a los plazos y recursos disponibles,

]

| implementando mecanismos de control, sequimiento y verificacién de la informacion.

| Finanzas Publicas

| Es la capacidad de comprender y aplicar todos los conocimientos bdsicos relacionados con el
ejercicio de la gestion fiscal del Estado contemplada dentro del marco general de los planes del
| ente gubernamental y expresado a través de la formulacion y ejecucion presupuestaria.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

| Preserva la confidencialidad de los hallazgos e informacion derivada del ejercicio profesional
de la auditoria interna, demostrando una actitud equilibrada en el ejercicio de su labor, con
ausencia de sesgos, con neutralidad, responsabilidad, diplomacia, discrecion, honestidad,
buscando ser razonable, justo, objetivo, demostrando juicio al-actuar en conciencia y con ’

prudencia.

‘Manifiesta permanentemente sensibilidad ética, subordindndose al principio de gobernanzay

requerimientos de probidad al enfrentar eventuales conflictos de interés, preservando la
. integridad de la auditoria, evitando siempre que consideraciones propias o de otros
relacionados afecten los intereses de los demas.

: Comunicé e_n_forma efectiva los objetivos, alcances, hallazgos y resuttados de la auditoria
interna.
Monitorea permanentemente los cambios del entorno publico, gubernamental y sectorial
relevantes, demostrando flexibilidad para actuar en el contexto socio-técnico donde se
implementa la auditoria interna, fomentando el cambio e innovacién subordinados a la mejora

continua.

__-C"a_n_sfrlﬁye relaciones y redes interpersonales, manifestando empatia y escuchando
activamente a los actores comprometidos en el proceso de auditoria interna. Preservando una
mentalida]d abierta para enfrentar los desafios de la actividad, fomentando y adoptando una
modalidad de trabajo en equipo para lograr relaciones productivas subordinadas a los | |

objetivos.

Planificacion y Organizacion del trabajo
Gestion de las Finanzas Piblicas
_ Gestion de Calidad
Disefio.y de mejoramiento de Proceg_os ||
Control de Procesos i _ B O
Gestion de Riesgos |

Herramientas de Andlisis y Solucion de Problemas

Manejo y uso de herramientas informdticas . Fo o ¥ 7 ey
Etica Publica'y Fraude

P S
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_ PERFIL DE CARGO

DESCRIPCION DEL CARGO
1. IDENTIFICACION DEL CARGO oy
e Nombre del cargo: Jefe(a) Unidad de auditoria interna
¢ Departamento/Area: Unidad de auditoria interna
¢ Supervision Directa: Intendente(a)
e Grado y Escalafon:
e Lugar de Desempeiio: Gobierno Re_'g'ig__r)_z_al l_\_/l_gt_[ppolitano__d_g_ Santiagp.
2. OBJETIVO DELCARGO - ¥ | il
Es responsabilidad del Auditor Interno del serV|C|o verificar el cumpllmlento del Control Interno al
interior del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago, verificando el apego a las normas, |
politicas e instrucciones destinadas a asegurar la razonabilidad de la gestion administrativa, asi |
como también, asesorar el desarrollo, implementacién y mejoras al sistema de Gestion de Riesgo y
de Calidad del servicio, agregando valor a la organizacién, promoviendo el cumplimiento de
normas sobre probidad administrativa y asegurando el uso eficaz de los recursos publicos,
mediante la. generacion y el fortalecimiento de una estrategia de prevencion y mejoramiento
continuo que permita contar con controles efectivos que mitiguen los riesgos que estdn asociados a
la gestion interna. | e St A
3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Apoyar al Intendente en sus esfuerzos por promover contmuamente el mejoramlento dela
Gestion. ,

e Fiscalizar, Auditar y revisar la correcta gestion de las areas de las divisiones del Gobierno i
Regional y emitir informes de correcta ejecucion de gastos y procedimientos de la gestion.

e Evaluar a través de auditorias operativas y de gestion el funcionamiento del control interno |
Institucional, comprobando el manejo eficiente de los recursos humanos, fisicos y financieros |
Del servicio, sugiriendo recomendaciones efectivas de mejoramiento. |

e Examinar el cumplimiento de los objetivos y politicas que han sido aprobados, como también |
el logro de las metas de corto, mediano y largo plazo, establecidas en el proceso de |
planificacion Estratégica del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.

e Promover la coherencia de la politica institucional y actividades de la unidad de auditoria
Interna del servicio, con aquellas emanadas de la autoridad presidencial, las orientaciones |
dadas por el consejo de auditoria interna General de Gobierno y respecto de la accion de
otros organismos De Estado.

e Elaborar informes de Auditoria especiales para el jefe de servicio en los que se alerte sobre ' j
anomalias graves o posibles infracciones legales que requieran urgente una accion
inmediata Rectificacion.

e Efectuar el seguimiento de las medidas preventivas y correctivas, emanadas de los mformes
de Auditoria, aprobadas por la autoridad.

¢ Participar en el Comité de auditoria Ministerial y/o Regional a través del jefe de dicha Unidad }
o Su representante. :

e Asegurar la implementacién de los compromisos de segwmlento frente a los hallazgos y
Recomendaciones de auditorias.
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| e Responder a las instrucciones especificas que sobre la materia ha impartido S. E. Sra.
! Presidenta De la Republica, a la administracion y las especificaciones y orientaciones
' técnicas emanadas del Consejo de Auditoria Interna General de Gobierno.

e Establecer una cultura de mejora continua y productividad, en todos los procesos de
auditoria
Interna, promoviendo la adopcién de mecanismos de autocontrol en las unidades operativas
de La institucion.

e Otorgar permanente y oportuno aseguramiento al proceso de Gestion de Riesgo y de Calidad
de
la Institucién, segun las directrices entregadas por el Consejo de Auditoria Interna Generai_l de
Gobierno.

* Propiciar y promover programas de prevencién y de probidad administrativa.

e Encargada del programa de mejoramiento de Gestion del sistema de Auditoria.

4 REQUISITOSFORMALES

| | Educacion Poseer Titulo Profesional Ingeniero Comercial, Administrador Publico, Contador

[ | Superior Auditor, Ingeniero en Administracién de Empresas o carrera a fin.

i Experiencia Con al menos 3 afios de experiencia en cargos de jefatura, coordinacién y/o.
| Laboral direccion de equipos en areas de auditoria.

i

Capacitaciones | Materias vinculadas a las funciones del cargo como Programa de mejoramiento
de Gestion, Gestion de Calidad, Gestion de Riesgos, Convenio de Desempefio
Colectivo, como también las asociadas a la direccién de equipos humanos.
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‘5. COMPETENCIAS DIRECTIVAS Y COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Liderazgo 3 -\
Es la capacidad de transmitir una vision de la estrategia del Gobierno Regional Metropolitano de
Santiago, entregando lineamientos claros y precisos para su consecucion. Conduce y apoya a su
equipo hacia el cumplimiento de los objetivos y metas organizacionales. Logra generar
compromiso y motivacién en los trabajadores y trabajadoras, orientando su desempefio hacia el
logro de altos estandares de servicio.

|
Compromiso con la organizacién ‘
|
|
|
|
|

Es la capacidad para identificarse y alinear su conducta personal con los valores institucionales del
Gobierno Regional Metropolitano. Aceptando, respetando y promoviendo en su amb/to labordl,
{/ los valores y objetivos de la Instttuaon

Orientacion al servicio

Es la capacidad de conocer y satisfacer las necesidades de sus diferentes clientes, tanto internos
como externos. Enfocar el trabajo hacia un estdndar de servicio que supera las expectativas de
| manera oportuna y adecuada.

Probidad

Ser capaz de actuar de modo honesto, leal e intachable. Implica subordinar el interés particular al
interés general o bien comun.

Trabajo en equipo

Fomentar las relaciones de colaboracién y un clima arménico de trabajo en el cumplimiento de un
objetivo comun, considerando los aportes de las personas que se desempefian tanto en su equipo,
como en otros al interior del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago. Alinea los propios
objetivos a los del equipo para contribuir al cumplimiento de metas.

6. COMPETENCIAS TECNICAS Y FUNCIONALES

Gestion del desempefiio I
Es la capacidad de identificar y establecer el desempefio esperado para cada cargo bajo su
gestion, siendo capaz de inculcar, desarrollar o gestionar las competencias requeridas en su
equipo con miras a alcanzar los objetivos planteados. Implica la capacidad de formar a su equipo | |
desde la identificacion de las competencias requeridas por cada persona que ocupe un cargo en su
organizacién con el fin de mejorar su desempefio.

Orientacidn a los resultados

Trabajar para alcanzar los objetivos y metas establecidas, ya sean organizacionales como de
desarrollo profesional individual. Enfoca sus esfuerzos hacia un trabajo de calidad, manteniendo
un desempefo que supera consistentemente las expectativas.

Orientacidn a la misién institucional

Es la capacidad de comprender y comprometerse con la mision del Gobierno Regional
Metropolitano, siendo un criterio orientador para toda la gestién que realiza. Implica la busqueda
| constante de alinear sus actividades y decisiones con esta.
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[ | Planificacién y organizacion

Es la capacidad de establecer eficazmente las metas y las prioridades de sus actividades,
contemplando tanto los cambios del entorno, como las fortalezas .y debilidades del Gobierno
Regional Metropolitano de Santiago. Actia en base a los plazos y recursos disponibles,
implementando mecanismos de control, sequimiento y verificacion de la informacion.

Gestion de las Finanzas Publicas
Es la copacidad de comprender y aplicar todos los conocimientos bdsicos relacionados con el
| | ejercicio de la gestion fiscal del Estado contemplada dentro del marco general de los planes del

ente gubernamental y expresado a través de la formulacién y ejecucion presupuestaria.
Supervision de equipos de trabajo

| | Es la capacidad de articular los esfuerzos de un grupo de trabajo con el fin de alcanzar los objetivos
| | planteados. Implica la capacidad de optimizar el desempefio de cada integrante del equipo,
| realizando chequeos del estado de avance de los trabajos, detectando posibles desviaciones y
realizando correcciones al trabajo para asegurar el resultado buscado. Una vez finalizada las
tareas asignadas lleva a cabo reuniones de retroalimentacion con los integrantes de su equipo.

I Herramientas Deseables

Gerencia Publica
Y Po//ticas Pu_bl_/cas ]
1l :__:_ ~ Programad de Mej_o_ramlento de Gestlon "
| - _- I Convenio de Desémpeno Colectivo
o L Orgamzac.'on del fFObGjD
_ Gestlon de las Fmanzas Publ/cas
P Ses . _ Gestion de Calldad
| N . Dlseno y de mejoramiento de | procesos
T L P/amﬂcac:on yC Control
Gestion de Riesgos
Herram/entas de Ana/ISIS y Solucion de P Prob/emas

1 e Ana/:szs de datos (cua//tat/\_/o ocuantltat/vo)
i B LN MDHG}O y uso de herram/entas mformat/cas
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PERFIL DE CARGO

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO _ :
Nombre del cargo: Secretaria(o) de Unidad de Audltorla Interna. :
Departamento/Area: Unidad de Auditoria Interna.
Supervision Directa: Jefe(a) de Unidad de Auditoria Interna.
Grado y Escalafén:
¢ Lugar de Desempefio: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.
2. OBJETIVODELCARGO e A - |
Realizar las funciones administrativas pertinente"s para apoyar la gestion de la Unidad de Auditoria |
Interna y las areas de servicio que ofrece el mismo.
3. FUNCIONESYRESPONSABILIDADES _ S

¢ Mantencidn y actualizacion de archlvos y reglstros de informacion (bases de datos) de la
Jefatura de la Unidad de Auditoria Interna.

e Responsabilidad en cuanto a recepcion, registro y distribucion de la correspondencia
recibida. .

e Emision de correspondencia de acuerdo a los protocolos establecidos en la Unidad de
Auditoria Interna.

e Atencién diaria de las agendas de la Jefatura de la Unidad de Auditoria Interna, es decir,
coordinar la realizacion de reuniones, entrevistas y otras actividades propias de su cargo.

e Cumplimiento de instrucciones que le sean asignadas por la Jefatura de su dependencia.

e Colaborar en forma oportuna y eficiente en los procesos administrativos y en la atencion de |
Clientes internos y externos de la Unidad de Auditoria Interna, brindando a su jefe y equipo |
de trabajo, apoyo en el cumplimiento de las tareas y procesos propios de su unidad.

e Mantener de forma completa y actualizada los registros de la Unidad de Auditoria Interna, |
en particular los regist'ros de correspondencia ingresada y despachada, asi como de la
documentacién en general. . ;

e Apoyar el desarrollo de las funciones de la jefatura y funcionarios de la unidad, en las |
labores secretariales que le correspondan. ' :

e Establecer controles que le permitan garantizar resultados beneficiosos que favorezcan a la '
Unidad y todo lo que involucre a sus procesos.

e Apovyar en labores propias de la Unidad de Auditoria interna, como atender a usuarios y |
realizar tareas de pruebas de usuario.

e FElaboracion de documentos administrativos.

o Labores propias de recepcion de personas internas y externas.

e Abastecimiento y custodia de los materiales de oficina, la mantencmn y gestion de
registros.

e Seguimiento y control de trdmites administrativos.

e Digitalizacién de documentos, la confirmacion y registro de asistencia a eventos y
reuniones cuando le sea solicitado. ;
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__ 4. REQUISITOS FORMALES _

Educacién Superior Titulo de Secretaria Ejecutiva, Administrativa o Computacional.
Experiencia Laboral Experiencia minima de'2 afios en labores de Secretaria. ’ l_
—
Capacitaciones Manejo de herramientas ofimaticas (Excel, Word, Mlcrosoft OutIook) [
nivel medio. _ ‘_________________J

35, COMPETENCIAS TRANSVERSALES

'.' . A
‘ Compromiso con la organizacién '

| | Es la capacidad para identificarse y alinear su conducta personal con los valores institucionales del
| | Gobierno Regional Metropolitano. Aceptando, respetando y promoviendo en su dmbito laboral,
los valores y objetivos de la Institucion.

| | Orientacion al servicio

| | Es la capacidad de conocer y satisfacer las necesidades de sus diferentes clientes, tanto internos
como externos. Enfocar el trabajo hacia un esténdar de servicio que supera las expectativas de
! manera oportuna y adecuada.

Probidad
| | Ser capaz de actuar de modo honesto, leal e intachable. Implica subordinar el /nteres particular al
| interés general o bien comun.

| | Proactividad

Es la predisposicion a actuar proactivamente y a pensar no sélo en lo que hay que hacer en el
futuro. Implica marcar el rumbo mediante acciones concretas, no sélo de palabras. Los niveles de
actuacion van desde concretar decisiones tomadas en el pasado hasta la busqueda de nuevas
oportunidades o soluciones de los problemas.

Trabajo en equipo

Fomentar las relaciones de colaborac;on y un clima armonico de trabajo en el cumplimiento de un
objetivo comun, considerando los aportes de las personas que se desempefian tanto en su equipo, |
como en otros al interior del Gobierno Regional” Metropolitano de Santiago. Alinea los propios |
objetivos a los del equipo para contribuir al cumplimiento de metas.

Relaciones interpersonales
Es la capacidad y habilidad para relacionarse con los/las comparfieros/as de trabajo y otros
profesionales del entorno laboral de forma satisfactoria, manteniendo una actitud asertiva y-
constructiva.
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6. COMPETENCIAS TECNICAS Y FUNCIONALES

| Orientacion a los resultados

i Trabajar para alcanzar los objetivos y metas establecidas, ya sean organizacionales como de
| desarrollo profesional individual. Enfoca sus esfuerzos hacia un trabajo de calidad, manteniendo
i un desempefio que supera consistentemente las expectativas.

Manejo de Office

Es lo capacidad de utilizar los conocimientos previamente adquiridos sobre la correcta

administracién y manipulacion de herramientas que bdsicas que ofrece Microsoft Office con el fin
| de Desarrollar una determinada actividad.

e

Herramientas Deseables

Manejo de conflictos
_ _ Probidad L G =
~Manejo y uso de herramientas informdticas
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 PERFIL DE CARGO

DESCRIPCION DEL CARGO |

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
¢ Nombre del cargo: Analista Unidad de Comunicaciones.
e Departamento/Area: Unidad de Comunicaciones.
e Supervision Directa: Encargado Unidad de Comunicaciones.
e Grado y Escalafon: ; '
e Lugar de Desempeiio: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.
2. OBJETIVODELCARGO - TN !
Ayudar a la gestion de la Unidad de Comunicaciones en los aspectos relacionados con la |
comunicacion corporativa y con medios de comunicacion de carécter regional, redactando notas |
periodisticas y contenidas para el sitio web del Gobierno Regional Metropolitano, ocupandose de la
mantencion y actualizacion de archivos fotograficos de las actividades del Gobierno Regional |
Metropolitano. !
3. FUNCIONESYRESPONSABILIDADES i AR N
e Apoyo a la gestion de la unidad de Comunicaciones del Gobierno Regional en tareas de |
comunicacién, visibilidad, difusién y posicionamiento publico del Gobierno Regional |
Metropolitano. '
e Desarrollar tareas en terreno; especificamente reporteo, construccion de notas periodisticas, 5
toma de fotografias, apoyo eh tareas audiovisuales y gestion integral de la pagina WEB |
Institucional e Intranet.
e Gestionary coordinar las campafias de difusiéon y marketing.
e Produccidn y desarrollo de eventos, feriag y exposiciones que impliquen la presencia del
Gobierno Regional con stands y/o médulos informativos.
e Coordinar con las contrapartes de campafia, como Metro y Transantiago y Coordinar avisajes
con los medios de comunicacidn, imprentas, agenciaé de publicidad y productores externos.

4. REQUISITOS FORMALES

Educacion Titulo profesional de la carrera de periodismo otorgado por una Universidad
Superior . - nacional reconocida por el Ministerio de Educacién, deseables como ||
Raeg ‘ Periodismo, Comunicador Audiovisual o carreras afines. i
| Experiencia | Minimo 2 afios de experiencia en cargos similares en Instituciones publicas. |
Laboral B
Capacitaciones | Experiencia en Produccién Grafica y Audiovisual.
A | Manejo de sitios tecnolégicos.
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5. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

I s 87 -y
Compromiso con la organizacion
Es la capacidad para identificarse y alinear su conducta personal con los valores institucionales
| | del Gobierno Regional Metropolitano. Aceptando, respetando y promoviendo en su dambito
laboral, los valores y objetivos de la Institucion.
Orientacion al servicio
Es la capacidad de conocer y satisfacer las necesidades de sus diferentes clientes, tanto internos
como externos. Enfocar el trabajo hacia un estdndar de servicio que supera las expectativas de
manera oportuna y adecuada.
Probidad ; .
Ser capaz de actuar de modo honesto, leal e intachable. Implica subordinar el interés particular al
interés general o bien comun.

Trabajo en equipo

Fomentar las relaciones de colaboracion y un clima arménico de trabajo en el cumplimiento de un
objetivo comun, considerando los aportes de las personas que se desempefian tanto en su equipo,
como en otros al interior del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago. Alinea los propios
objetivos a los del equipo para contribuir al cumplimiento de metas.

6. COMPETENCIAS TECNICAS Y FUNCIONALES

. - umaag
Gestion del desempefio

Es la capacidad de identificar y establecer el desempefio esperado para cada cargo bajo su
gestion, siendo capaz de inculcar, desarrollar o gestionar las competencias requeridas en su
equipo con miras a alcanzar los objetivos planteados. Implica la capacidad de formar a su equipo
desde la identificacion de las competencias requeridas por cada persona que ocupe un cargo en su
organizacion con el fin de mejorar su desempeno.

| | Orientacién a los resultados

Trabajar para alcanzar los objetivos y metas establecidas, ya sean organizacionales como de
desarrollo profesional individual. Enfoca sus esfuerzos hacia un trabajo de calidad, manteniendo
un desempefio que supera consistentemente las expectativas.

Orientacidon a la misidn institucional :

|| Es la capacidad de comprender y comprometerse con la mision del Gobierno Regional
' Metropolitano, siendo un criterio orientador para toda la gestion que realiza. Implica la busqueda
constante de alinear sus actividades y decisiones con esta.

Planificacién y organizacion |
Es lo capacidad de establecer eficazmente las metas y las prioridades de sus actividades, |
contemplando tanto los cambios del entorno, como las fortalezas y debilidades del Gobierno |
Regional Metropolitano de Santiago. Actua en base a los plazos y recursos disponibles, |
implementando mecanismos de control, sequimiento y verificacion de la informacion.

Gestion de las Finanzas Publicas i

Es la capacidad de comprender y aplicar todos los conocimientos bdsicos relacionados con el

ejercicio de la gestion fiscal del Estado contemplada dentro del marco general de los planes del
ente gubernamental y expresado a través de la formulacién y ejecucion presupuestaria.
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' Supervision de equipos de trabajo
Es la capacidad de articular los esfuerzos de un grupo de trabajo con el fin de alcanzar los
objetivos planteados. Implica la capacidad de optimizar el desempefio de cada integrante del
equipo, realizando chequeos del estado de avance de los trabajos, detectando posibles
desviaciones y realizando correcciones al trabajo para asequrar el resultado buscado. Una vez
finalizada las tareas asignadas lleva a cabo reuniones de retroalimentacion con los integrantes de

| su equipo.

’

Herramientas Deseables |

Fotografia
" Redes Sociales
Manejo de herramientas Audiovisuafes y grdficas
' Manejd CofnUni_cacional_ S
Manejo de Contenido
Manejo y uso de herramientas infb}rhdficds

|

b
D
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PERFIL DE CARGO

DESCRIPCION DEL CARGO |

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
e Nombre del cargo: Disefiador Grafico.
. Departamento/Area: Unidad de Comunicaciones.
e Supervision Directa: Encargado Unidad de Comunicaciones.
¢ Grado y Escalafon:
e Lugar de Desempefio: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.

2. OBIETIVO DEL CARGO .48 .
Producir piezas graficas, coordinando y supervisando las actividades técnicas y operativas del Gobierno |
Regional, a fin de proveer el material requerido para las actividades realizadas por el servicio.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES e

¢ Disefio de piezas graficas para distintos soportes publicitarios y de comunicacién externa e
interna, en apoyo a la difusion publica de los proyectos y programas que desarrolla el |

Gobierno Regional Metropolitano. |

e Disefio integral de afiches, volantes, boletines, pagina web merchandising, etc.

4. REQUISITOS FORMALES

Educacion Superior Deseable Titulo Profesional de Disefio Grafico, Comunicador Audiovisual,
Periodismo o carrera a fin. .

|
|
A A . (D :
il Experiencia Laboral | Deseable a lo menos 3 afios en actividades afines al cargo.

| Capacitaciones Formacién o capacitacion en materias de disefio grafico; Comunicacion
| Corporativa estratégica.

5. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Compromiso con la organizacion
Es la capacidad para identificarse y alinear su conducta personal con los valores institucionales del
Gobierno Regional Metropolitano. Aceptando, respetando y promoviendo en su dmbito laboral, |
los valores y objetivos de la Institucion. g
Orientacion al servicio |
Es la capacidad de conocer y satisfacer las necesidades de sus diferentes clientes, tanto internos | |
como externos. Enfocar el trabajo hacia un estdndar de servicio que supera las expectativas de
manera oportuna y adecuada.
| Probidad
| Ser capaz de actuar de modo honesto, leal e intachable. Implica subordinar el interés particular al
| interés general o0 bien comun.

S U I TN S it
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Proactividad

Es la predisposicion a actuar proactivamente y a pensar no solo en lo que hay que hacer en el
futuro. Implica marcar el rumbo mediante acciones concretas, no sélo de palabras. Los niveles de |
actuacion van desde concretar decisiones tomadas en el pasado hasta la busqueda de nuevas
i_ oportunidades o soluciones de los problemas.
| | Trabajo en equipo

Fomentar las relaciones de colaboracion y un clima arménico de trabajo en el cumplimiento de un
| objetivo comun, considerando los aportes de las personas que se desempefian tanto en su equipo, |
‘ como en otros al interior del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago. Alinea los propios |
| objetivos a los del equipo para contribuir al cumplimiento de metas.
|

PR P St et PN LI M, it SR |

Relaciones interpersonales

Es la capacidad y habilidad para relacionarse con los/las compafieros/as de trabajo y otros |
profesionales del entorno laboral de forma satisfactoria, manteniendo una actitud asertiva y |
construct/va e b _____________J

6. COMPETENCIAS TECNICAS Y FUNCIONALES

Orientacion a los resultados

| | Trabajar para alcanzar los objetivos y metas establecidas, ya sean organizacionales como de

| desarrollo profesional individual. Enfoca sus esfuerzos hacia un trabajo de calidad, manteniendo

un desempefio que supera consistentemente las expectativas. i
| | Orientacion a la misidn institucional B i
Es la capaadad de comprender y comprometerse con la mision del Gobierno Reg/ona/ J
Metropo//tano siendo un criterio orientador para toda la gestion que realiza. Implica la bisqueda |
constante de alinear sus actividades y decisiones con esta. '

Conocimiento de Tecnologia Audiovisual : !
Conocimientos avanzados de programas computacionales en manejo de material audiovisual y
produccién de pdginas web; Conocimientos sobre conservacion y clasificacion de mater/al
audiovisual y desarrollo de infografias;, Administracion de material audiovisual.

Orientacion al aprendizaje

Es la aptitud de utilizar el aprendizaje de manera estratégica y flexible en funcion del objetivo
perseguido, a partir del reconocimiento del propio sistema de aprendizaje y de la conciencia del
aprendizaje mismo (relacionando la nueva informacion con los esquemas mentales previos y la |
utilizacion del nuevo esquema mental generado). ’

Disefio Grdfico
Direccién de imdgenes'

Disefio de instruccion y produccion
Manejo de herramientas de Disefio Grdfico
b il Manejo de Contenido
Manejo y uso de herramientas /nformatlcas

R e s —
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PERFIL DE CARGO

DESCRIPCION DEL CARGO .

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
¢ Nombre del cargo: Jefe Unidad de Comunicaciones
. D_epartamento/i\rea: Unidad de Comunicaciones.
¢ Supervisién Directa: Coordinador Regional.
e Grado y Escalafon:
¢ Lugar de Desempeiio: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.
2. OBIETIVO DEL CARGO ; s = B il
Asesorar al Coordinador regional en los asp‘éctés relacionados con medios de comunicacion de caracter |
regional y nacional, efectuando promocién de temas de relevancia institucional en los medios de |
comunicacién; gestionar apariciones del Intendente en los medios de prensa de circulacion nacional;
asesorando en la emision de comunicados, gestion de medios, y organizacién de actividades !_
comunicacionales; administrar el portal web institucional. "
3. FUNCIONESY RESPONSABILIDADES

—_————— o

. Proponer y ejecutar un plan de comunicaciones para el Gobierno Reglonal Metropolltano

. Disefiar y ejecutar las estrategias de comunicacion y difusidn institucional.

. Atender, gestionar y coordinar las solicitudes de los medios de prensa. - :
. Procesar y difundir las noticias de interés para el Servicio. i
. Apoyar en el desarrollo de las actividades protocolares del Servicio.

J Administrar y editar os medios de comunicacién institucionales. '
: Ejecutar las demds tareas que le sean encomendadas en el dmbito de su competencia. |

4, REQUISITOS FORMALES

| Educacion Superior | Titulo profesional de la carrera de periodismo otorgado por una Universidad

nacional reconocida por el Ministerio de Educacién, deseables como
Periodismo, Comunicador Audiovisual o carreras afines.

Experlenaa Laboral | Minimo 2 afios de experiencia en cargos similares en Instituciones publicas.

l
‘ Cap acitaciones Deseable Experiencia en fotografia, Manejo de sitios tecnolégicos (Twitter, | |
|

Instagram, Facebook, Redes Sociales en general, etc.) .

{6 )
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5. COMPETENCIAS DIRECTIVAS Y COMPETENCIAS TRANSVERSALES

I .
| | Liderazgo

Es la capacidad de transmitir una vision de la estrategia del Gobierno Regional Metropolitano de
Santiago, entregando lineamientos claros y precisos para su-consecucion. Conduce y apoya a su
equipo hacia el cumplimiento de los objetivos y metas organizacionales. Logra generar
compromiso y motivacion en los trabajadores y trabajadoras, orientando su desempefio hacia el
logro de altos estandares de servicio.

Compromiso con la organizacion

Es la capacidad para identificarse y alinear su conducta personal con los valores institucionales |
del Gobierno Regional Metropolitano. Aceptando, respetando y promoviendo en su dmbito I
laboral, los valores y objetivos de la Institucion. l
Orientacion al servicio ,
Es la capacidad de conocer y satisfacer las necesidades de sus diferentes clientes, tanto internos
como externos. Enfocar el trabajo hacia un estdndar de servicio que supera las expectativas de |
manera oportuna y adecuada. 5
Probidad IS “_—__“i.
Ser capaz de actuar de modo honesto, leal e intachable. Implica subordinar el interés particular al
interés general o bien comun.
| Trabajo en equipo -
Fomentar las relaciones de colaboracion y un clima arménico de trabajo en el cumplimiento de un |
objetivo comun, considerando los aportes de las personas que se desempefian tanto en su equipo,
como en otros al interior del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago. Alinea los propios
objetivos a los del equipo para contribuir al cumplimiento de metas.

—

6. COMPETENCIAS TECNICAS Y FUNCIONALES

e
Gestion del desempeiio
Es la capacidad de identificar y establecer el desempefio esperado para cada cargo bajo su
gestion, siendo capaz de inculcar, desarrollar o gestionar las competencias requeridas en su
equipo con miras a alcanzar los objetivos planteados. Implica la capacidad de formar a su equipo
desde la identificacion de las competencias requeridas por cada persona que ocupe 'un cargo en su
organizacion con el fin de mejorar su desempefio.
Orientacidn a los resultados .
Trabajar para alcanzar los objetivos y metas establecidas, ya sean organizacionales como de
desarrollo profesional individual. Enfoca sus esfuerzos hacia un trabajo de calidad, manteniendo
un desemperio que supera consistentemente las expectativas.
Orientacion a la misién institucional
Es la capacidad de comprender y comprometerse con la mision del Gobierno Regional
Metropolitano, siendo un criterio orientador para toda la gestion que realiza. Implica la busqueda

00029,



§\V
»,
DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Stg 'A

DEPARTAMENTO GESTION DE PERSONAS

| constante de alinear sus actividades y decisiones con esta.

Planificacion y organizacion

Es la capacidad de establecer eficazmente las metas y las prioridades de sus actividades,
contemplando tanto los cambios del entorno, como las fortalezas y debilidades del Gobierno
Regional Metropolitano de Santiago. Actua en base a los plazos y recursos disponibles,
imp/ementando mecanismos de control, seguimiento y verificacion de la informacion.

| Gestion \ de las Finanzas Publicas ,
| Es la capacidad de comprender y aplicar todos los conocimientos bas:cos relacionados con el | |
| ejercicio de la gestion fiscal del Estado contemplada dentro del marco general de los planes del |
ente gubernamental y expresado a través de la formulacion y efecucién presupuestaria. .

Supervision de equipos de trabajo |
Es la capacidad de articular los esfuerzos de un grupo de trabajo con el fin de alcanzar los
objetivos planteados. Implica la capacidad de optimizar el desempefio de cada integrante del | |
equipo, realizando chequeos del estado de avance de los trabajos, detectando posibles
desviaciones y realizando correcciones al trabajo para asegurar el resultado buscado. Una vez
finalizada las tareas asignadas lleva a cabo reuniones de retroalimentacion con los integrantes de
| suequipo.

Herramientas Deseables i

~ Fotografia gy _ {i

B Redes SOC/a/es B e 1= i) ;,

Manejo de herramientas Aud:owsuales
Manejo Comunicacional

Manejo de Contemdo 2 21 )
MGHE‘}O y uso de herramlentas /nformatlcas .
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PERFIL DE CARGO

' DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO :
¢ Nombre del cargo: Asesor Unidad Regional de Asuntos Internacionales
o Departamento/Area: Unidad Regional de Asuntos Internacionales
e Supervision Directa: Jefe(a) de Unidad Regional de Asuntos Internacionales
e Grado y Escalafon:
e Lugar de Desempefio: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.

2. OBIETIVO DEL CARGO ’ B
Apoyar en la integracion de las redes regionales y la insercion en los circuitos internacionales -de |
cooperacion e inversiones del Gobierno Regional Metropolitano. ’

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Apoyar la estrategia de cooperacion internacional.

e Coordinar la agenda internacional del Intendente.

e Apoyar en la coordinacion de los Convenios de Cooperacion entre la Regién Metropolitana
de Santiago y otras regiones u organismos internacionales.

e Apoyar en el seguimiento de iniciativas de inversién enmarcadas eh los convenios de
cooperacion internacional tanto de recursos propios como de recursos mixtos. -

e Apoyar en la coordinacion y gestion de nuevos convenios de cooperacién internacional de
la RMS.

e Apoyar en la busqueda de nuevas oportunidades internacionales para la Region

Metropolitana de Santiago.

e Apoyar en la coordinacién de las misiones al exterior de personal del Gobierno Regional,

Consejeros, y otros.

e Apoyar en la coordinacién de visitas internacionales en la RMS.
e Apoyar la gestion de las solicitudes y requerimientos de la Comisién de Cooperacion

Internacional del Consejo Regional.

e Apoyar en la coordinacion con organismos gubernamentales.

e Apoyar en la estrategia de Responsabilidad Social Empresarial de la Regién Metropolitana

e Apoyar alaJefa de la Unidad Regional de Asuntos Internacionales en la coordinacién de la
unidad. '

e Apoyar en la coordinacién de eventos con participacion internacional y/o privada
organizados por el GORE y/o por otros, en donde el GORE tenga participacion.

e Apoyar en el desarrollo de actividades de comunicacion de las acciones relacionadas a
asuntos internacionales de la Region Metropolitana.

e Soporte administrativo a la Unidad Regional de Asuntos Internacionales.
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~ 4. REQUISITOS FORMALES

Educacion Superior Poseer Titulo Profesional de carreras -como Ingeniero- Comercial, |

| Administrador Puablico, Ciencias Politicas, Licenciatura en Estudios
Internacionales o carrera a fin. '
Experiencia Laboral | 2 afios de experiencia en puestos similares.

' |
BT L
|

Capacitaciones ¢ Inglés nivel avanzado oral y escrito.
* Materias vinculadas a las funciones del cargo como administracién, '
elaboracion y evaluacion de proyectos, Planificacion Estratégica, |
relaciones con organismos internacionales y organizacién de |

eventos entre otras.

5. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Compromiso con la organizacion

Es la capacidad para identificarse y alinear su conducta personal con los valores institucionales del |
Gobierno Regional Metropolitano. Aceptando, respetando y promoviendo en su dmbito laboral,
los valores y objetivos de la Institucion.

Orientacion al servicio .
Es la capacidad de conocer y satisfacer las necesidades de sus diferentes clientes, tanto internos 1
como externos. Enfocar el trabajo hacia uh estdndar de servicio que supera las expectativas de |
manera oportuna y adecuada.

Probidad :

Ser capaz de actuar de modo honesto, leal e intachable. Implica subordinar el interés particular al |
interés general 0 bien comun. '
Proactividad

Es la predisposicion a actuar proactivamente y a pensar no sélo en lo que hay que hacer en el |
futuro. Implica marcar el rumbo mediante acciones concretas, no sélo de palabras. Los niveles de |
actuacion van desde concretar decisiones tomadas en el pasado hasta la busquedq de nuevas |
oportunidades o soluciones de los problemas.

Trabajo en equipo ,
Fomentar las relaciones de colaboracion y un clima arménico de trabajo en el cumplimiento de un |
objetivo comiin, considerando los aportes de las personas que se desempefian tanto en su equipo, |
como en otros al interior del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago. Alinea los propios |
objetivos a los del equipo para contribuir al cumplimiento de metas. !

= B

Relaciones interpersonales
Es la capacidad y habilidad para relacionarse con los/las compafieros/as de trabajo y otros |
profesionales del entorno laboral de forma satisfactoria, manteniendo una actitud asertiva y |
constructiva. : '

000297



A\V
DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Stg L XY

DEPARTAMENTO GESTION DE PERSONAS

6. COMPETENCIAS TECNICAS Y FUNCIONALES

A
| Orientacion a los resultados -
| Trabajar para alcanzar los objetivos y metas establecidas, ya sean organizacionales como de
| desarrollo profesional individual. Enfoca sus esfuerzos hacia un trabajo de calidad, manteniendo
un desemperio que supera consistentemente las expectativas.
| Orientacién a la misién institucional
| Es la capacidad de comprender y comprometerse con la misién del Gobierno Regional
Metropolitano, siendo un criterio orientador para toda la gestion que realiza. ImpI/ca la busqueda
| constante de alinear sus actividades y decisiones con esta.

Orientacion al aprendizaje

Es la aptitud de utilizar el aprendizaje de manera estratégica y flexible en funcién del objetivo
perseguido, a partir del reconocimiento del propio sistema de aprendizaje y de la conciencia del
aprendizaje mismo (relacionando la nueva informacion con los esquemas mentales previos y la
utilizacién del nuevo esquema mental generado).

Gestion de proyectos

Es la habilidad de crear y mantener un ambiente que guie un proyecto hacia su culminacion
exitosa incluyendo la comprension de los procedimientos y los métodos que definen un proyecto
' mientras lo confronta y lo sobrepone a los problemas que se encuentra durante la duracion.
Gestionar proyectos significa visualizar el proyecto completo de principio a fin y hacer que esa
| vision se haga realidad. Implica el identificar, seleccionar y dirigir recursos para alcanzar objetivos.
' Las personas que gestionan proyectos son responsables de redaccion de la propuesta,
planificacién y calendarizacién del proyecto, estimacién de costos del proyecto, supervision y
revision del proyecto, seleccion y evaluacion del personal, redaccién y presentacion de informes.

' Herramientas necesarias ﬁ

Inglés avanzado hablado y escrito

Herramientas Deseables
Conocimientos'de Politicas Publicas
Planificacién y Orgamzac:on del tmbajo
V/5/on Estrateg/ca
ExperlenCIa en Re/aaones lnternac:ona/es
Herramientas de AnaIIS/s y Solucién de Problemas
Innovacion y Flexibilidad
Manejo y uso de herramientas informaticas
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PERFIL DE CARGO

DESCRIPCION DEL CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO

e Nombre del cargo: Jefe(a) de Unidad de Asuntos Internacionales

e Departamento/Area: Unidad de Asuntos Internacionales

e Supervision Directa: Coordinador(a) Regional

e Grado y Escalafén:

¢ Lugar de Desempeiio: GObierno_Re_g_ion_a!_Metrq_gg_l_itan_o_de Santiago.

2.

OBIJETIVO DEL CARGO

El objetivo es trabajar para que a Reglon Metropolltana partlape en el contexto mternaaonal
aumentando la integracién de las redes regionales y la insercion en los circuitos internacionales de
cooperacion e inversiones. El objetivo es que mediante la gestion internacional se fomente la inversion |
en la region, en beneficio de sus habitantes. |

3.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

DIVIS]ON DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Stg

Promover la participacién de la Reglon Metropolltana en el contexto mternauonal

aumentando la integracion de las redes de regiones y la insercién en los circuitos
internacionales de cooperacién e inversiones.

Fomentar, mediante la gestion internacional, la inversiéon en la Reglon de acuerdo a la
politica exterior del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Canalizar y desarrollar las temdticas de interés del Intendente y del Consejo Regional a
través de acciones de cooperacion internacional, tales como proyectos de inversion,
transferencias tecnoldgicas, gestion del conocimiento, misiones técnicas, pasantias y otras.

Analizar las ofertas de cooperacion internacional en coherencia con la Estrategia Regional |

de Desarrollo y las definiciones estratégicas del Jefe de Servicio.

Comunicar y coordinar con la Direccion de Coordinacién Regional del Ministerio de |

Relaciones Exteriores las acciones de cooperacion de la Region.
Coordinar los viajes al extranjero de las delegaciones del Servicio con la Direccion de

Coordinacion Regional del Ministerio de Relaciones Exteriores. Apoyar y asesorar a la

Comision de Cooperacion Internacional del Consejo Regional.
Programar y coordinar misiones de regiones extranjeras que visitan la Region. Realizar
seguimiento y supervisién fisico-financiera: de las iniciativas de inversién enmarcadas en
los convenios de cooperacion tanto de recursos propios como de recursos mixtos.

Coordinar el trabajo de cooperacion internacional con representantes extranjeros en la
Regidn que mantengan convenios vigentes.

’

R
QW
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4. REQUISITOS FORMALES

Educacion Poseer Titulo Profesional Ingeniero Comercial, Administrador Publico,
Superior Relaciones Internacionales, Cientista Politico o carrera a fin. LB
Experiencia Deseable contar con 2 afios de experiencia en cargos directivos y/o de Jefaturas
Laboral en dreas de las Relaciones Internacionales.

Capacitaciones: | Contar con capacidad y experiencia de negociacidén que le permitan gestionar
| una organizacién de complejidad y envergadura equivalente al Servicio a su
cargo, que posee un fuerte componente en materia de negociaciones y
i acuerdos de’cooperacion a nivel internacional y nacional.

| Capacidad para generar planes concretos de trabajo orientados a fortalecer el
. servicio a su cargo con el fin de mejorar la ejecucion de los acuerdos de
RN cooperacion en torng a programas y proyectos de desarrollo.

- j 5 COMPETENCIAS DIRECTIVAS Y COMPETENCIAS TRAN__SVE_RSALES

Liderazgo

Es la capacidad de transmitir una vision de la estrategia del Gobierno Regional Metropolitano de
Santiago, entregando lineamientos claros y precisos para su consecucion. Conduce y apoya asu
equipo hacia el cumplimiento de los objetivos y metas organizacionales. Logra generar
compromiso y motivdcion en los trabajadores y trabajgdoras, orientando su deseinpeﬁo hacia el
logro de altos estdndares de servicio.

Compromiso con la organizacién

Es la capacidad para identificarse y alinear su conducta personal con los valores institucionales del
Gobierno Regional Metropolitano. Aceptando, respetando y promoviendo en su dmbito laboral,
los valores y objetivos de la Institucion.

Orientacién al servicio

Es la capacidad de conocer y satisfacer las necesidades de sus d/ferentes clientes, tanto internos
como externos. Enfocar el trabajo hacia un estdndar de servicio que supera las expectativas de
manera oportuna y adecuada

Probidad

Ser capaz de actuar de modo honesto, leal e intachable. Implica subordinar el interés particular al |
interés general o bien comun. -

Trabajo en equipo

Fomentar las relaciones de colaboracion y un clima armonico de trabajo en el cumplimiento de un
objetivo comun, considerando los aportes de las personas que se desempefian tanto en su equipo,
como en otros al interior del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago. Alinea los prop/os
objetivos a los del equipo para contribuir al cumplimiento de metas.
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6. COMPETENCIAS TECNICAS Y FUNCIONALES

Gestion del desempeiio

Es lao capacidad de identificar y establecer el desempeiio esperado para cada cargo bajo su

gestion, siendo capaz de inculcar, desarrollar o gestionar las competencias requeridas en su

equipo con miras a alcanzar los objetivos planteados. Implica la capacidad de formar a su equipo

desde la identificacion de las competencias requeridas por cada persona que ocupe un cargo en su
' organizacion con el fin de mejorar su desempefio. '

Orientacion a los resultados :

Trabajar para alcanzar los objetivos y metas establecidas, ya sean organizacionales como de
desarrollo profesional individual. Enfoca sus esfuerzos hacia un trabajo de calidad, manteniendo
un desempefio que supera consistentemente las expectativas.

Orientacidn a la mision institucional

| Es la capacidad de comprender y comprometerse con la mision del Gobierno Regional
Metropolitano, siendo un criterio orientador para toda la gestion que realiza. Implica la busqueda

_constante de alinear sus actividades y decisiones con esta.

Visidn estratégica
|
; Capacidad para detectar y comprender el escenario global de la cooperacién para el desarrollo y

proyectar sus efectos de manera coherente a la mision y estrategia de la Agencia de Cooperacion
| Internacional, en el marco de los objetivos de la politica exterior de Chile y su insercion regional,

!

|

i asi como de las responsabilidades propias del Servicio a nivel internacional y nacional.

| Relacién con el entorno y articulacién de redes

Ser capaz de relacionarse y coordinarse efectiva y proactivamente con el entorno institucional
publico, privado y académico del servicio a su cargo, a nivel nacional y regional, y de manera
‘especial, a nivel internacional, con los distintos paises que reciben cooperacién Sur-Sur y con los
paises y organismos que otorgan cooperacion, con la finalidad de generar espacios de
entendimiento y colaboraciéon que Fortalezcan el quehacer institucional para el logro de los
resultados esperados.

Poseer habilidad compatible con los requerimientos del cargo para manejarse con el medio
especifico con que le corresponde. interactuar y con los medios de comunicacion, trasmitiendo
conceptos, contenidos e ideas claras en los diversos Escenarios en que representa a la institucion
respecto de los objetivos y metas que espera desarrollar.

Manejo de crisis y contingencias
Capacidad para administrar situaciones de trabajo bajo presion, contingencias, imprevistos,
dificultades y dar contencién y soluciones estratégicas y oportunas en el amplio contexto de los
actores involucrados, la institucionalidad publica, y al interior del servicio.

Innovacion y flexibilidad

Capacidad para transformar en oportunidades las limitaciones y complejidades del contexto e
incorporar en los planes, procedimientos y metodologias, nuevas prdcticas tomando riesgos
calculados que permitan generar soluciones, promover procesos de cambio e incrementar
resultados.

Conocimientos técnicos
Deseable contar con conocimientos y/o experiencia en relaciones internacionales y/o en
cooperacion internacional para cumplir con las necesidades especificas del cargo.

090301
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Planificacidn y organizacion

Es la capacidad de establecer eficazmente las metas y /as pr/or/dades de sus actividades,
contemplando tanto los cambios del entorno, como las fortalezas y debilidades del Gobierno
Regional Metropolitano de Santiago. Actua en base a los plazos y recursos disponibles,
implementando mecanismos de control, sequimiento-y verificacion de la informacion.

Supervision de equipos de trabajo

Es la capacidad de articular los esfuerzos de un grupo de trabajo con el fin de alcanzar los
objetivos planteados. Implica la capacidad de optimizar el desempefio de cada_integrante del
equipo, realizando chequeos del estado de avance de los trabajos, detectando posibles
desviaciones y realizando correcciones al trabajo para asegurar el resultado buscado. Una vez
finalizada las tareas asignadas lleva a cabo reuniones de retroalimentacion con los integrantes de
su equipo.

_ Herramientas Deseables '

I
|
| Gerencia Publica
|

Po//t/cas Publ/cas

| —

' Plan'lfl"ca'c/on y organizacion del trabajo

Vision Estrateg/ca

_ Relac:ones In_ter_naaonales - 2,

/ng/es Hablddo y Escrito
Art/cu/aaon de Reqes

Herramléntas de Anahs:s ySoluaon cfe Prob/emas
Innovaaon y FIex;b/I/dad

Disefio de Procesos
Manejo y uso de herramientas mformancas
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PERFILDECARGO

DESCRIPCION DEL CARGO '
1. IDENTIFICACION DEL CARGO

e Nombre del cargo: Jefe(a) Departamento de Contraloria Interna

Départamento/[\rea: Departamento de Contraloria Interna

Supervisién Directa: Jefe(a) de Division de Administracion y Finanzas

Grado y Escalafon: 6, Profesional

Lugar de Desempefio: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.

2. OBIJETIVO DEL CARGO

e Controlar el adecuado funcionamiento de los procesos; la dlspombllldad de informacion
confiable, integra y oportuna y la promocion de la eficiencia operacional en el Servicio,
fomentando el autocantrol, promoviendo la transparencia y probidad administrativa
entre los funcionarios. |

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Revisar la correcta gestion de las tareas de las d|V|$|ones del Gobierno Regional y prestar
asesoria técnica especializada en materia de control interno y procesos con estandares de
calidad. :

e Evaluar en forma permanente el sistema de control interno del Servicio y efectuar
recomendaciones para su mejoramiento.

e Evaluar el grado de economia, eficiencia, eficacia y eqwdad con que se utilizan los
recursos humanos, financieros y materiales del Servicio. -

e Promover la adopcién de mécanismos de autocontrol en las unidades operativas de la
Institucion.

o Verificar la existencia de adecuados sistemas de informacion, su confiabilidad vy
oportunidad.

e Brindar asesoria juridica a la Division de Administracién y Finanzas en su conjunto.

e Efectuar seguimiento y control de los compromisos respecto de las respuestas enviadas a .
Contraloria General de la Republica.

4. REQUISITOS FORMALES

Educacion

Deseable poseer Titulo Profesional de Abogado, Administrador Publico o
_Superior | carrera afin.

Experiencia Experiencia ‘faboral minima de 3 anos, “en areas de administracién, gestiéon
Laboral publica, como también Manejo en Equipos de Trabajo. :

Capacntacnones Deseable relacionadas con materias presupuestarias, Estatuto Administrativo,
normas de control interno, inventario, compras publicas, marco normativo y |
legal atingente al cargo entre otras, como también las asociadas a la direccion |

de equipos humanos.
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5. COMPETENCIAS DIRECTIVAS Y TRANSVERSALES

leerazgo
Es la capacidad de transm/t/r una vision de la estrategia del Gobierno Regional Metropolitano de '
' Santiago, entregando lineamientos claros y precisos parg su consecucion. Conduce y apoya a su |
. equipo hacia el cumplimiento de los objetivos y metas organizacionales. Logra generar compromiso
y motivacion en los trabajadores y trabajadoras, orientando su desempenio hacia el logro de aitos
estdndares de servicio. |

Compromiso con la organizacién
Es la capacidad para identificarse y alinear su conducta personal con los valores institucionales del
Gobierno Regional Metropolitano. Aceptando, respetando y promoviendo en su émbito laboral, los
valores y objetivos de la Institucién.

Orientacion al servicio |

Es la capacidad de conocer y satisfacer las necesidades de sus diferentes clientes, tanto internos

como externos. Enfocar el trabajo hacia un estdndar de servicio que supera las expectativas de

manera oportuna y adecuada.

Probidad .

Ser capaz de actuar de modo honesto, leal e intachable. Implica subordinar el interés particular al

interés general o bien comun. '
' Trabajo en equipo :

Fomentar las relaciones de colaboracion y un clima arménico de trabajo en el cumplimiento de un

objetivo comun, considerando los aportes de las personas que se desempefian tanto.en su equipo, |

como en otros al interior del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago. Alinea los propios |

objetivos a los del equipo para contribuir al cumplimiento de metas. _ i

6. COMPETENCIAS TECNICAS Y FUNCIONALES

Gestlon del desempeiio
Es la capacidad de identificar y establecer el desempefio esperado para cada cargo bajo su gestion, |
siendo capaz de inculcar, desarrollar o gestionar las competencias requeridas en su equipo con |
- miras a alcanzar los objetivos planteados. Implica la capacidad de formar a su equipo desde la
identificacion de las competencias requeridas por cada persona que ocupe un cargo en su
organizacion con el fin de mejorar su desempefio.

Orientacion a los resultados

Trabajar para alcanzar los objetivos y metas establecidas, ya sean organizacionales como de
desarrollo profesional individual. Enfoca sus esfuerzos hacia un trabajo de calidad, manteniendo un |
desempefio que supera consistentemente las expectativas. '

|
|
Sl
|
|
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Orientacidn a la mision institucional

Es la capacidad de comprender y comprometerse con la mision del Gobierno Regional
Metropolitano, siendo un criterio orientador para toda la gestion que realiza. Implica la
busqueda constante de alinear sus actividades y decisiones con esta.

PIanificaciényorgan_iz_a_\gigh" _
| Es la capacidad de establecer eficazmente las metas y las prioridades de sus actividades,

“ente gubernamental y expresado a través de la formulacion y ejecucién presupuestaria.

contemplando tanto los cambios del entorno, como las fortalezas y debilidades del Gobierno
Regional Metropolitano de Santiago. Actua en base a los plazos y recursos disponibles,
implementando mecanismos de control, sequimiento y verificacion de la informacién.

— - ML o O S L o .« ATTTNS

Gestion de las Finanzas Pablicas
Es la capacidad de comprender y aplicar todos los conocimientos bdsicos relacionados con el
ejercicio de la gestion fiscal del Estado contemplada dentro del marco general de los planes del

Supervisién de equipos de trabajo .
Es la capacidad de articular los esfuerzos de un grupo de trabajo con el fin de alcanzar los

. Objetivos planteados. Implica la capacidad de optimizar el desempefio de cada integrante del

equipo, realizando chequeos del estado de avance de los trabajos, detectando posibles
desviaciones y realizando correcciones al trabajo para asequrar el resultado buscado. Una vez
finalizada las tareas asignadas lleva a cabo reuniones de retroalimentacién con los integrantes
de su equipo.

Herramientas Deseables

Estatuto Administrativo
Gerencia Publica
Compras Publicas
Presupuesto Y Contabilidad Gubernamental
Planificacion y Organizacion del trabajo
Direccion Estratégica
Disefio y mejoramiento de procesos
Control interno
Herramientas de Andlisis y Solucién de Problemas
~_Manejo y uso de herramientas informdticas

nNnaecs



