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PERFIT DE CARGO

DESCRIPCIóN DEt CARGO

1 I DENTIFICACIóN DEt CARGO

Nombre del cargo: Administrador Unidad Medioambiental Lo Errázuriz

Departamento/Área: Servicios Generales.

Supervisión Directa: Jefe(a) de Departamento de Servicios Generales.

Grado y Escalafón:

Lugar de Desempe ño: Unidad Medioambiental Lo Errázuriz.

2. OBJETIVO DEt CARGO

Administrar recinto propiedad del Gobierno Regional Metropolitano, correspondiente al ex vertedero

Lo Errazuriz, actual Pasivo ambiental Lo Errazuriz

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a Administrar contrátos de mantención de áreas verdes, seguridad, maquinarias, mediciones

ambientales, entre otros.
Apoyar en plan de cierre del ex Vertedero Lo Errázuiiz, para la recuperación sanitariá y

paisajística, y la respectiva licitación para la ejecución de este proyecto.

Supervisar y vigilar los servicios licitados para las distintas labores desempeñadas en el recinto

Lo Errázuriz.

Morlitoreo analítico y manejo de variables medioambientales Biogás, líquidos percolados y

aguas subterráneas.

Efectua r segu¡m iento de c'om promisos medioam bientales adq uiridos.

Contra pa rte ante Autoridades Sa nitarias y Medioam bientales.

Elaborar proyectos e informes técnicos para la autoridad sanitaria, gobierno regional, entre

otros.
Elaborar convenios de cooperación y licitaciones.

Administrar el uso del recinto para funcionarios y usuarios externos según procedimiento

interno creado para este fin.

Administración y logística de las bodegas dispuestas en la dependencia.

Administrar recursos públicos en gastos menores.

Coordinar y ejecutar actividades y acciones asociadas a organismos comunitarios relacionados

con la operatividad del recinto

4. REQUIS¡TOS FORMALES
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Profesional Universitario Titulado en área Medioambiental, Agronómica u/o
carreras afines.

Educación

Superior

Experiencia
Laboial

Con al menos 3 años de experiencia en implementación de obras de cierre de

vertederos o en construcción o inspección técnica de obras de similar

envergadura, con recursos fiscales Y/o municipales, contemplando

recuperaciones sanitarias y paisajísticas.

Materias vinculadas a las funciones del cargo como área medioambientales,

lnocuidad, mantención de áreas verdes, laboratorio, administración y logística.
Ca pacitacio nes
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D¡VIS!Óil DE ADMINISTRACIÓil Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GEST!Óil DE PERSOI{AS

5. COMPETENCIAS DIRECTIVAS Y COMPETENCIAS TRANSVERSALES

6. COMPETENCIAS TÉcnIICAS Y FUNCIONALES

stgs.

Liderazgo
Es lo copocidod de tronsmitir uno visión de la estrotegio del Gobierno Regional Metropolitono de

Sontiogo, entregarldo lineomientos cloros y precisos poro su consecución. Conduce y opoyo o su

equipo hocio el cumplimiento de los objetivos y metos organizocionoles. Logra generor compromiso
y motivoción en los trobojodores y trobojodoros, orientondo su desempeño hocio el logro de oltos
estóndores de servicio.

Compromiso con la organización
Es lo copacidod poro identificorse y alineor su conducto personol con los volores institucionoles del
Gobierno Regionol Metropolitono. Aceptondo, respetondo y promoviendo en su ámbito loborol, los

volores y objetivos de lo lnstitución.

Orientación al servicio
Es lo copocidod de conocer y sotisfocer las necesidodes de sus diferentes clientes, tonto internos
como externos. Enfocor el trobojo hocio un estóndor de servicio que supero las expectotivos de

monero oportuno odecuodo

Probidad
Ser copoz de octuor de modo honesto, leol e intochoble. lmplica subordinor el interés porticulor ol
interés generalo bien común.

Trabajo en equ¡po
Fomentor los relociones de coloboroción y un clima ormónico de trobojo en el cumplimiento de un

objetivo común, considerondo los'oportes de los personos que se desempeñon tonto en su equipo,
como en otros ol interior del Gobierno Regionol Metropolitono de Sontiogo. Alineo los propios
objetivos o los del equipo poro contribuir olcumplimiento de metos.

Gestión del desempeño
Es lo copocidod de identificor y estoblecer el desempeño esperodo paro coda corgo bojo su gestión,

siendo copoz de inculcar, desorrollar o gestionor los competencios requeridos en su equipo con miros

o olconzor los objetivos plonteodos. lmplico lo copocidod de formor o su equipo desde la
identificoción de los competencios requeridos por codo persono que ocupe un cdrgo en su

organizoción con el fin de mejoror su desempeño.

Orientación a los resultados
Trobojor poro olconzar los objetivos y metos estoblecidos, yo seon orgonizacionoles como de

desoriollo profesionol individuol. Enfoco sus esfuerzos hocia un trobojo de colidad, monteniendo un

desempeño que supero consistentemente los expectotivos.

Orientación a la misión institucional
Es lo copocidod de comprender y comprometerse con lo misión del Gobierno Reilionol
Metropolitono, siendo un criterio orientodor poro todo lo gestión que reolizo. lmplico lo búsqueda

constonte de olineor sus octividades decisiones con esto.
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DIVISIÓN DE ADMINISTRAGIÓil Y FIIIIANZAS

DEPARTAMEI{TO GEST¡ÓN DE PERSONAS

Planificación y organización
Es lo capacidod de estoblecer eficozmente los metos y los prioridodes de sus octividodes,
contemplondo tonto los combios del entorno, como los fortolezos y debilidodes del Gobierno
Regionol Metropolitono de Santiogo. Actúo en bose o los plozos y recursos disponibles,
implementondo meconismos de control, seguimiento y verificoción de lo informoción.

Gestión de las Finanzas Públicas
Es lo copacidod de comprender y oplicor todos los conocimientos básicos relacionodos con el
ejercicio de la gestión fiscol del Estodo contemplodo dentro del morco generol de los plones de'l ente
gubernomentol y expresodo o trovés de lo formulación y ejecución presupuestorio.

Supervisión de equipos de trabajo
Es lo copocidod de orticulor los esfuerzos de un grupo de trobojo con el fin de alconzor los objetivos
plonteodos. lmplico lo copocidod de optimizor el desempeño de codo integrante del equipo,
reolizondo chequeos del estodo de ovonce de los trobojos, detectondo posibles desviociones y
reolizondo correcciones ol trobojo poro oseguror el resultodo buscodo. Uno vez finolizodo los tareos
asignodas llevo o cobo reuniones de retroolimentoción con los ¡ntegrontes de su equipo.

Gerencio Público

Políticas Públicos en Moterios Medioombientoles

Planificación y Orgonizoción del trobojo
Gestión de las Finanzos Públicos

Gestión de Calidad

Diseño y de mejoromiento de Procesos

Control
Progromo de Mejoromiento de Gestión

Herromientas de Anólisis y Solución de Problemos

Anólisis de dotos (cuolitotivo o cuontitotivo)
Manejo y uso de herramientos informóticos

stg$

Herramientas Desea bles
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stg$DIVIS!ÓN DE ADMII{ISTRACIÓil Y FITTIANZAS

'DEPARTAMENTo cesr¡ó¡ DE PERSoNAS

PERFIL DE CARGO

DESCRIPCIóN DEt CARGO

1. !DENTIF¡cAclóru oel cARGo

Nombre del cargo: Encargado Unidad de lnventario.

Departamento/Área: Departamento de Servicios Generales, Unidad de lnventario.

Supervisión Directa: Jefe(a) de Departamento de Seruicios Generales.

Grado y Escalafón:

Lugar de Desempeño: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago'

2. OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar y ejecutar los prgcedimientos establecidos en materias de inventarios físicos,

administrando el sistema informático diseñado para este fin. Además, deberá revisar, desarrollar e

implementar mejoras a los procedimientos de trabajo asociados al inventario con objeto de

mejorar la eficacia de la gestión
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3. FUNCIQNES Y RESPONSABILIDADES

. Registrar, controlar y administrar los activos fijos del Gobierno Regional Metropolitano.

o Realizar informes técnicos de inventarios ejecutados.

o Levantar inventario.
o Recepción, etiquetado e ingreso a bodega de bienes adquiridos.

o Actualización de inventario del servicio.

. Reportar las actualizaciones de los flujos de inventario del Gobierno Regional Metropolitano

o Mantener las bodegas ordenadas y con información actualizada,

o Realizar plan de mejoras en la gestión de los procesos.

o Gestion de baja de bienes del Servicio'

o Mantener actualizado el manual de inventario institucional.

o Coordinar cambios de mobiliario en el edificlo.
o Asesorar en la compra de bienes inmuebles para el Servicio.

4. REQU¡SITOS TORMALES

Estar en posesión enseñanza técnica profesional en áreas relacionadas como

conta lidad o informática
Educación
Superior
Expe riencia

Laboral

Experiencia deseable en uso de tecnologías y plataformas

información ( internet).

Experiencia deseable en coordinación de 'agendas y/o reuniones y

soporte documental.

conocimiento Medio de Microsoft office (word, Excel, Power Point,

Outlook, etc.); manejó de Sistema de inventario informático.

Contabilidad Básica.
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Logística e lnventario

Capacitaciones
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DIV¡SIÓN DE ADMTNISTRAGIÓil Y FTNANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

5. COMPETENCIAS DIRECTIVAS Y COMPETENCIAS TRANSVERSATES

6. coMpETENc¡es rÉol¡cAs y FUNctoNArEs

Es lo copocidod de tronsmitir uno visión de lo estrategio del Gobierno Regionol Metropolitono de
Sontiogo, entregondo lineomientos cloros y precisos poro su consecución. Conduce y opoyo o su
equipo hacia el cumplimiento de los objetivos y metos orgonizocionoles. Logro generor
compromiso y motivoción en los trobojodores y trabojodoros, orientondo su desempeño hocio el
logro de oltos estdndores de servicio.

Compromiso con la organización
Es lo copocidod poro identificorse y olineor su conducta personal con los volores institucionales det
Gobierno Regionol Metropolitono. Aceptondo, respetondo y promoviendo en su ómbito loborol,
los valores tivos de lo lnstitución
Orientación al servicio
Es la copocidod de conocer y sotisfocer los necesidodes de sus diferentes clientes,.tonto internos
como externos. Enfocor el trobajo hacio un estóndor de servicio que supero los expectotivos de

Probidad
Ser copoz de octuor de modo honesto, leol e intochoble. lmplico subordinor el interés pdrticulor ol

o odecuodo.monero

interés o bien común.

Trabajo en equipo
Fomentor los relociones de colaboroción y un climo ormónico de trobojo en el cumplimientó de un
obietivo común, considerondo los oportes de los personos que se desempeñon tonto en su equipo,
como en otros ol interior del Gobierno Regionol Metropolitono de Sontiogo. Alineo los propios

vos o los del poro contribuir ol de metas.

Gestión del desempeño
Es lo capocidod de identificor y estoblecer el desempeño esperodo poro codo corgo bojo su
gestión, siendo copaz de inculcor, desorrollor o gestionor los competencios requeridos en su
equipo con miros o olconzor los objetivos plonteodos. lmplico la copocidod de formar o su equipo
desde lo identificoción de los competencios requeridos por codo persono que ocupe un cdrgo en su
orgonizoción con el fin dé mejoror su desempeño.

Trobojor poro olconzor los objetivos y metos estoblecidos, yo seon orgonizocionoles como .de
desorrollo profesionol individuol. Enfoco sus esfuerzos hacio un trobojo de colidod; monteniendo
un desempeño que supero consistentemente los expectotivos.

Orientación a los resultados

Orientación a la misión institucional
Es lo copocidod de comprender y comprometerse con la misión del Gobierno Regionol
Metropolitono, siendo un criterio orientodor poro todo lo gestión que reolizo. tmplica la búsquedo
constonte de olineor sus octividodes y decisiones con esto.
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¡ stg$DIVISIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINAIIIZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

Planificación y organización
Es lo copocidod de estoblecer eficozmente los metos y los prioridodes de sus octividodes,

I contemplondo tonto los combios del entorno, como los fortalezos y debilidodes del Gobierno

Regionol Metropolitono de Sontiogo. Actúa en bose o los plozos y recursos disponibles,

implementondo meconismos de control, seguimiento y verificoción de lo informoción.

Gestión de las Finanzas Públicas

Es lo copocidod de'comprender y oplicar todos los conocimientos bdsicos relocionados con el

ejercicio de la gestión fiscol del Estodo contemplodo dentro del morco generol de los plones del

ente ental expresodo o través de lo formulación
Supervisión de equipos de trabajo

Herra m ientas Desea bles

Ad m i nistroción de bode g os.

Logístico.

Microsoft Office (Excel, Word).

E stotuto Ad m i n i strativo.

C' públicos

Normativo NICSP

Contabilidod bósica

Sistemo de inventorios,

000231

Es lo copocidod de orticulor los esfuerzos de un grupo de troboio con el fin de olconzor los

objetivos plonteodos. lmplico lo copocidod de optimizor el desempeño de codo integronte del

equipo, reolizando chequeos del estodo de ovonce de los trabajos, detectondo posibles

desviociones y reolizondo correcciones al trobojo pord oseguror el resultodo buscodo. Uno vez

finalizodo los toreos osignodos llevo o cobo reuniones de retroalimentoción con los integrontes de

su

I

Gestión de obostecimiento.

Diseño de Procesos.
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stg§rDIVISIÓN DE ADMIN¡STRACIÓN Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

PERFIT DE CARGO

1. ¡DENTIFICACIóN DEt CARGO

. Nombre del cargo:Jefe(a) de Departamento de Servicios Generales.
o Departamento/Área: Departamento de Servicios Generales.
o Supervisión Directa: Jefe(a) de División de Administración y Finanzas

o Grado y Escalafón:

Lugar de Desempeño: Gobierno Regiona I Metropolitano de Santiago.

2. OBJETIVO DEL CARGO

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 p reventivo y correctivo al mobiliario, equipo de oficina y equipo de transporte

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a Controlar y administrar el stock y provisión de insumos materiales que faciliten un el buen

funcionamiento del Servicio (materiales de oficina, aseo, mantención, herramientas,

menaje, seguridad, entre otros).

Coordinar y controlar el cumplimiento de los contratos de empresas externas tales como

aseo, seguridad, mantención aire acondicionado, mantenimiento de ascensores, de la red

de combate contra incendios, entre otros.
Administrar y controlar el uso de vehículos lnstitucionales y sus consumos asociados.

Planificar y gestionar eficientemente el staff de auxiliares, estafetas, conductores, y

pe rsona I administrativo.
Administrar la mantención y arreglo de mobiliario.

Encargarse de las bases de licitación de las empresas externas ligadas a los contratos de

seguridad, de aseo, del ascensor y todo lo que está ligado a los servicios generales del

Gobierno Regional Metropolitano.
Administrar el edificio institucional en materias de mantención y funcionamiento.

Controlar y visar facturación de consumos básicos del edificio.

.Administrar el uso interno y externo del salón principal del Servicio.

Coordinar el servicio de cafetería interno y externo para la atención de reuniones.

Habilitar y mantener estaciones y espacios de trabajo para los funcionarios del Servicio.

Coordinar y controlar la Unidad de inr4entario.

Coordinar y controlar la Unidad de Prevención de Riesgos.

4. REQUISITOS FORMATES
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Educación Superior rofesiona n oteroTítPoseer lo P de rntAdm rstrado rcoPubl n8e

fin.

Experiencia Laboral Experiencia mínima de 3 años en cargos de jefatura; coord¡nación ylo
dirección de equipos en áreas de'planificación y logística como también
Manejo en Equipos de Trabajo.

DESCRIPC!óN DEL CARGO
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DrvrstóN DE ADM¡Nrsrinc¡ó¡ y FTNANzAs

DEPARTAMENTo cesr¡ót DE PERSoNAS

5. COMPETENCIAS DIRECTIVAS Y COMPETENCIAS TRANSVERSALES

6. COMPETENCIAS TÉCNICAS Y FUNCIONATES

stgs.

Capacitaciones Materias vinculadas a las funciones del cargo como Administración,
elaboración de instrumentos de planificación, manejo de emergencias,
logística, ISO 9001, como también las asociadas a la dirección de equipos
humanos.

Gestión deldesempeño
Es lo copocidad de identificor y estoblecer el desempeño esperodo poro coda corgo bojo su

gestión, siendo copoz de inculcor, desorrollor o gesitionar los competencios requeridos en su

equipo con miros o olconzor los objetivos plonteados. lmplico lo copocidod de formar o su equipo

desde lo identit'icoción de los competencios requeridos por codo persona que ocupe un corgo en su

organizoción con elfin de mejoror su desempeño.

Lide/azgo
Es lo capocidod de tronsmitir uno visión de lo estrategio del Gobierno Regional Metropolitono de

Santiago, entregondo lineomientos cloros y precisos poro su consecución. Conduce y apoyo a su

equipo hocio el cumplimiento de los objetivos y metos orgonizocionoles. Logro generor

compromiso y motivoción en los trobojodores y trobojodoros, orientondo su desempeño hocio el
logro de oltos estóndores de servicio.

Es lo copocidod poro identificorse y olineor su conducto personol con los volores institucionoles del

Gobierno Regional Metropolitono. Aceptondo, respetondo y promoviendo en su ámbito loborol,

Compromiso con la organización

de la lnstitución.los volores

Orientación al servicio
Es lo copocidod de conocer y sotisfocer los necesidodes de sus diferentes clientes, tonto internos
como externos. Enfocor el trobojo hacia un estóndor de sérvicio que supero los expectotivas de

monero oportuno y odecuodo.

Probidad
Ser copoz de octuor de modo honesto, leol e intochoble. lmplico subordinor el interés porticulor al
interéi generol o bien común.

Trabajo en equipo
Fomentor los relociones de coloboración y un climo ormónico de trabajo en el cumplimiénto de un

objetivo común, considerondo los oportes de los personos que se desempeñon tonto en su equipo,

como en otros ol interior del Gobierno Regionol Metropolitano de Sontiago. Alinea los propios

objetivos o los delequipo paro contribuir olcumplimiento de metas.
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DIVISTÓN DE ADMINISTRAGIÓN Y FINANZAS

DEPARTAMENTo cESTIóN oÉpeRsores

tso 9001.

Logístico

del
Monejo de emergencios

Procesos

Control

Herromientas de Análisis Solución de Problemas

uso de herromientos informáticos

000231

Orientación a los resultados
Trabojor poro alconzor los objetivos y metas estoblecidos, yo seon orgonizocionoles como de

desorrollo profesionol individuol. Enfoca sus esfuerzos hocio'un trobojo de calidod, monteniendo
un s consistentemente los

Orientación a la misión institucional
Es lo capocidod de comprender y comprometerse con lo misión del Gobierno Regionol

Metropolitono, siendo un criterio orientodor para todo lo gestión que realizo. lmplico lo búsquedo

constonte de olineor sus octividades y decisiones con estd.

Planíficación y organización
Es lo capocidod de estoblecer eficozmente los metos y los prioridodes de sus octividodes,

contemplondo tonto los combios del entorno, como los fortalezos y debilidodes del Gobierno

Regionol Metropolitono de Sontiogo. Actúo en base o los plozos y recursos disponibles,

implementando meconismos de control, seguimiento y verificoción de la informoción.

Manejo de crisis y contingencias
Copocidod poro identificor y odministror oportunomente situociones de emergencio, desostre o
cotéstrofe y, ol mismo tiempo, generor occiones preventivos, oportunos y odecuodos ol morco
i nstitucionol pú bl ico.

Hobilidod poro solicitor, escuchor, osesororse y evoluor lo informoción proporcionodo por expertos

técnicos, y ejecutor un oportuno y ocertodo juicio respecto a los occiones necesorias o fin de

montener un desempeño eficiente y eficoz de la institución en su conjunto cuondo ésto se ve

enfrentodo o situociones de presión, oposición y/o odversidad, insertóndose o estos contextos y o
sus respectivos demondos de exigencio y energío.

Supervisión de equipos de trabajo
Es lo copocidod de ortículor los esfuerzos de un grupo de trobojo con el fin de olconzor los

objetivos planteodos. lmplico lo copocidad de optimizor el desempeño de codo integronte del
equipo, reolizondo chequeos del estodo de ovonce de. los trobojos, detectondo posibles

desviociones y reolizondo correcciones al trobojo poro oseguror el resultodo buscodo. Uno vez

finolizodo los toreos osignodas llevo o cobo reuniones de retroolimentoción con los integrontes de

su

Herramientas Deseables

stg$
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stg,sDIVISIÓN DE ADMIilISTRAGIÓN Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

PERFIT DE CARGO

DESCRIPdÓN DEL CARGO

1. !DENTI DEL CARGO

Nombre del cargo: Secretaria(o) de Departamento de Servicios Generales.

Departamento/Área: Departamento de Servicios Generales.

Supervisión Directa: Jefe(a) de Departamento de Servicios Generales'

Grado y Escalafón:

Lugar de Desempeño: Gobierno Regional no de Santiago.

2. OBJETIVO DEL CARGO

ministrativas pertinentes para apoya'r la gestión del Departamento de

Servicios Generales las áreas de servicio que ofrece el mismo.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a Mantención y actualización de archivos y registros de información (bases de datos) de la

Rea izar as funciones ad

Jefatura de Departamento de Servicios Generales.

o Atención cordial y oportuna de los llamados telefónicos ingresados al Depto y a la Jefatura

de este.
o Coordinar y participar en reuniones de trabajo junto al equipo.

o Responsabilidad en cuanto a recepción, registro y distribución de la correspondencia

recibida.
o Emisión de correspondencia de acuerdo a los protocolos establecidos en el Departamento'

o Atención diaria de las agendas de la Jefatura del Departamento de Servicios Generales, es

decir, coordinar la realización de reuniones, entrevistas y otras actividades propias de su

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

o Colaborar en forma oportuna y efiéiente en los procesos administrativos y en la atención de

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

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

o Mantener de forma completa y actualizada los registros del Departamento de Servicios

Generales, en particular los registros de correspondencia ingresada y despachada, así como

de la documentación en general.

. Apoyar el desarrollo de las funciones de la jefatura y funcionarios del departamento, en, las

labores secretariales que le correspondan.
o Establecer controles que le permitan garantizar resultados beneficiosos que favorezcan a la

Unidad y todo lo que involucre,a sus procesos.

o Coordinar reuniones de la Jefatura con usuarios internos, externos, proveedores,

su bcontratos, entre otros.
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stg'§t.

4. REQUISITOS FORMALES

5. COMPETEÑCIAS TRANSVERSATES

Educación Superior Título de Secretaria Ejecutiva, Administrativa o Computacional, Asistente
Ejecutivo y de Gestión.

Experiencia Laboral Experiencia mínima de 2 años en labores de SecretarÍa o Asistente
tivo

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

Compromiso con la organización
Es la copocidad paro identificorse y alineor su conducto personol con los volores institucionoles del
Gobierno Regionol Metropolitono. Aceptondo, respetondo y promoviendo en su ómbito loborol,
los volores y objetivos de lo lnstitución.

Es la copocidod de conocer y sot¡sfocer los necesidodes de sus diferentes clientes, tonto internos
como externos. Enfocor el trabojo hocio un estóndor de servicio que §upero los expectotivos de
monero oportuno y adecuodo.

Orientación al servicio

Probidad
Ser copaz de octuor de modo honesto, leal e intochable. lmplico subordinor el interés porticular ol
interés generol o bien común.

Proactividad
Es lo predisposición o octuor prooctivamente y o pensor no sólo en lo que hoy que hocer en el
futuro. lmplico morcor el rumbo medionte occiones concretos, no sólo de polobros. Los niveles de
octuoción von desde concretor decisiones tomodos en el posodo hosto lo búsquedo de nuevos
oportunidodes o soluciones de los problemos.

Fomentar los relociones de colaboroción y un climo ormónico de trabojo en el cumplimiento de un
obietivo común, considerondo los oportes de los personos que se desempéñon tonto en su equipo,
como en otros al interior del Gobierno Regionol Metropolitono de Sontiogo: Alineo los propios
objetivos o los del equipo poro contribuir olcumplimiento de metos.

Relaciones interpersonales
Es lo copocidod y hobilidad pora relocionorse con los/los compoñeros/os de trobojo y otros
profesionoles del entorno loborol de formo sotisfoctorio, monten¡endo uno octitud osertivo y
constructivo.

Trabajo en equipo
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stg$o¡v¡sló¡ DE ADM¡Ntsrnactót y FtNANZAS

DEPARTAMENTo cesrrór DE PERSoNAS

6. coMpETENcrns rÉor¡cAs y FUNcToNALES

Monejo de conflictos

Orgonizoción del trobojo'
Ad mi nisÜocíon de I tie m po

Probidod y tronspore ncio

Monejo y uso de herromientas ifformúticos de datos, sistemos informáticos internos, etc.)

Orientación a los resultados
Trobojar poro alconzor los objetivos y metos estoblecidos, yo seon orgonizocionoles como de

desorrollo profesionol individuol. Enfoco sus esfuerzos hacio un trobajo de colidod, monteniendo
un desempeño que supero consistentemente los expectotivos

Manejo de Office
Es lo copdcidod de utilizor los conocimientos previamente odquiridos sobre lo correcto

odministroción y manipuloción de herramientos que bósicos que ofrece Microsoft Office con elfin
de Desorrollor uno determinado octividod.

Herramientas Deseables
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DIVISIÓN DE ADMINISTRAGIÓN Y F¡NANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

PERFIL DE CARGO

DESCRIPCIóN DEL CARGO

1. ¡DENT!FICACIóN DEt CARGO

. Nombre del cargo: Analista Departamento de Actividades Cultura, Deporte y Seguridad.

o Departamento/Área: División de Análisis y Control de la Gestión, Departamento de

Actividades Cultura, Deporte y Seguridad.
. Superv¡sión Directa: Jefe(a) de Departamento de Actividades Cultura, Deporte y Seguridad.

o Grado y Escalafón:

Lugar de Desempeño: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago

2. OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar, administrar y gestionar la correcta ejecución administrativa, financiera y física de los

proyectos pertenecientes al Fondo 6% de Cultura, Depofte y

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Ciudadana.

a Apoyar en la Coordinación, administración y.control de la correcta ejec.ución administrativa,

financiera y física de las actividades correspondientes al Subtitulo 24, transferencias

Corrientes.

Apoyar en la Coordinación y gestión de los Convenios de transferencia y las Resoluciones de

Aprobación respectivas, para cada activ¡dad aprobada por el CORE y las eventuales

modificaciones.

Apoyar en la Coordinación con el Departamento de Finanzas el pago de transferencias a las

Unidades Técnicas.

Apoyar en la Programación del gasto mensual de la cartera de actividades

co rrespo nd ie ntes a I Su btitu lo 24, T r ansf erencias Corrientes.

Elaborar informes, minutas'y/o reportes con el estado de situación administrativo, físico

ylo financiero de las actividades correspondientes al Subtitulo 24, Transferencias

Corrientes.

Solicitar al DepartamentdJurídico iniciar procedimientos legales para las unidades Técnicas

que registren deudas Pendientes.
Revisar las rendiciones enviadas por cada unidad técnica y comunicar su aprobación,

objeción o rechazo a estas.

Supervisar en terreno para verificar avance de los proyectos por Departamento de

Actividades Cultura, Deporte y Seguridad . :

Derivar las r:endiciones aprobadas de las Unidades técnicas al Departamento de Finanzas

para su rebaja contable.

Requerir a las unidades técnicas el envío de las rendiciones pendientes.

Mantener el expediente de la gestión administrativa, financiera y física de las actividades

registrando y actualizando la documentación relativa al convenio, resolución, informes de

avance, tramitaciones de las transferencias y cualquier información necesaria para el

correcto seguimiento de las iniciativas.

Mantener actualizada la información de las actividades en los sistemas de gestión

informáticos vigentes.

a

a
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stgs -DIVIS¡ÓN DE ADMTNISTRAGIÓN Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GESIIÓN DE PERSONAS

4. REQUISITOS FORMALES

Educación
Superior

Poseer Título Profesional o técnico en carreras como lngeniería Comercial,
Administración Pública, lngeniería en Administracién o carrera a fin.

Experiencia
Laboral

Cargos de analista en áreas Ejecución y Seguimiento de Proyectos

Capacitaciones Materias vinculadas a las funciones del Cargo como Control, Ejecución y Gestión
de Proyectos entre otras.

5. COMPETENCIAS TRANSVERSATES

Compromiso con la organización
Es lo copocidod poro identificorse y olineor su conducto personol con los volores institucionoles del
Gobierno Regionol Metropolitono. Aceptondo, respetondo y promoviendo en su ámbito loborol,
los volores y objetivos de lo lnstitución.

Es lo copocidod de conocer y sotisfocer los necesidodes de sus diferentes clientes, tonto internos
como externos. Enfocor el trobojo hacio un estdndor de servicio que supero los expectotivos de
monero oportuno y odecuodo.

Orientación al servicio

Probidad ,

Ser copoz de octuor dá modo honesto, leol e intochoble. lmptico subordinar el interés porticulor ol
interés generolo bien común.

Es lo predisposición o octuor prooctivomente y a pensdr no sólo en lo que hoy que hocer en el
futuro. lmplico mdrcor el rumbo medionte occiones concretos, no sólo de polobros. Los niveles de
actuoción von desde concretor decisiones tomados en el posado hosto to búsquedo de nuevos
oportun¡dodes o soluciones de los problemas.

Proactividad

Fomentor los relociones de coloboración y un climo ormónico de trobajo.en el cumplimiento de un
obietivo común, considerondo los oportes de los personos que se desempeñon tonto en su equipo,
como en otros ol interior del Gobierno Regional Metropolitono de Sontiogo. Atinéo los propios
objetivos o los del equipo poro contribuir olcumplimiento de metas.

Trabajo en equipo

Relaciones interpersonales
Es lo copocidod y hobilidod poro relocionorse con los/as compoñeros/os de trobojo y otros

satisfoctorio, manteniendo uno actitud constructivo.profesionoles del entorno loborol de
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stg$DIVISIÓN DE ADMINISTRAGIÓil Y FII{ANZAS

DEPARTAMEIIITO GESTIÓN DE PERSONAS

6. COMPETENCIAS TÉCn¡ICAS Y FUNCIONALES

Plonificoción y Orgonizoción del troboio en Equipo

Diseño y de mejoromiento de Procesos

Control y Gestión de Proyectos

Herromientos de Anólisis y Solución de Problemos

y uso de herramientos informáticos

Habilidodes Blondos

Normotivos Legoles referente a Revisión de Eiecución de Proyectos

Orientación a los resultados
Trobojor poro olconzor los objetivos y metas estoblec:idos, yo sean orgonizocionoles como de

desorrollo profesionol individuol. Enfoco sus esfuerzos hocio un trobojo de colidod, monteniendo
un desempeño que supero consistentemente los expectotivos.

Orientación a la misión institucional
Es lo copocidod de comprender y comprometerse con lo misión del Gobierno Regionol

Metropolitono, siendo un criterio orientodor paro todo lo gestión que reolizo. lmplico la búsquedo.

constonte de olineor sus octividodes y decisiones con esto

Orientación al aprendizaje
Es. lo optitud de utilizor el oprendizoje de monero estrotégico y flexible en función del obietivo
perseguido, o portir del reconocimiento del propio sistemo de oprendizaie y de la conciencia del

aprendizoje mismo (relacionondo la nuevo informoción con los esquemos mentoles previos y lo
utilización del nuevo esquemo mental generodo).

Es lo capocidod de comprender y oplicor todos los conocimientds bósicos relocionados con el

del Estodo contemplodo dentro del morco generol de los plones del

o trovés de lo formuloción y eiecución presupuestorio.
ejercicio de lo gestión fiscol
ente gubernomentol y expresodo

Gestión de las Finanzas Públicas

Herra mientas Deseables
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stgDIVISIóN DE ADMITTIISTRAGIÓ]iI Y F¡ilANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓil DE PERSONAS

PERFIT DE CARGO

DESCRIPCIóN DEL CARGO

a

a

a

T. IDENTIFICACIóN DEt CARGO

Nombre del cargo: Secretariá(o) de Departamento de Actividades Cultura, Deporte y

Seguridad. Departamento/Área: Departamento de Actividades Cultura, Deporte y Seguridad.

Supervisión Directa: Jefe(a) de Departamento de Actividades Cultura, Deporte y Seguridad.

Grado y Escalafón: 14-10

Lugar de Desempeño: Gobierno nal M ita de Santiago.

2. OBJET¡VO DEL CARGO

Cultura, Deporte y

r la gestión del DePartamento de

ue ofrece el mismo.

FUNCIONES Y RESPONSAB¡ LIDADES

Mantención y actualizac ión de archivos y registros de información (bases de datos) de la

Jefatura de Departamento de Actividades cultura, Deporte y seguridad.

Responsabilidad en cuanto a recepción, registro y distribución de la correspondencia

recibida.

Emisión de correspondencia de acuerdo a los protocolos establecidos en el Departamento

de Actividades Cultura, Deporte y Seguridad.

Atención diaria de las agendas de la JefatUra de departamentÓ, es decir, coordinar la

realización de reuniones; entrevistas y otras actividades propias de su cargo'

Cumplimiento de instrucciones que le se.an asignadas por las Jefaturas de st dependencia'

,Colaborar en forma oportuna y eficiente en los procesos administrativos y en la atención 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.

Mántener de forma completa y actualizada los registros del Departamento de.Actividades

Cultura, Deporte y Seguridad, en particular los registros de correspondencia ingresada y

despachada, así como de la documentación en general.

Apoyar el desarrollo de las funciones de la jefatura y funcionarios del departamento, en las

labores secretariales que le correspondan.

Establecer controles que le permitan garantizar resultados beneficiosos que favorezcan a la

Unidad y todo lo que involucre a sus procesos.

Apoyar en labores propias del Departamento de Actividades Cultura, Deporte y Seguridad,

como atendbr a usuarios y realizar tareas de pruebas de usuario'

Elaboración de documentos administrativos'

Labores propias de recepción de personas internas y externas'

Abastecimiento y custodia de los materiales de oficina, la mantención y gestión de

reg¡stros.

Seguimiento y control de trámítes administrativos.

Digitalización de documentos, la confirmación y registro de asistencia a eventos y

reuniones cuando le sea solicitado.

Rea izar as funciones administrativas pertinentes para apoya

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a
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DIVISIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

DEPARTAMEilTO GESTIÓN DE PERSONAS

stgSi'

4. REQUISITOS FORMATES

5. COMPETENCIAS TRAI{SVERSALES

Educación Superior Título de Secretaria Ejecutiva, Administrativa o Computacional,
Asistente Ejecutivo y de Gestión.

Experiencia Laboral Deseable 1 año de experiencia en labores de Secretaría o Asistente
Ejecutivo.

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

Es lo capacidod poro identificorse y alineor su conducta personol con los volores institucionoles del
Gobierno Regionol Metropolitdno. Aceptondo, respetondo y promoviendo en su ómbito loboral,
los volores y objetivos de lo lnstitució'n.

Compromiso con la organización

Es lo capocidod de conocer y sotisfocer las necesidodes de sus diferentes clientes, tonto internos
como externos. Enfocor el trobojo hocio un estondor de servicio que supero los expectotivos de
monero oportuno y odecuodo.

Orientación al servicio

Ser copoz de actuar de modo honesto, leol e intachable. lmplico subordinor el interés porticulor ol
interés generol o bien común.

Probidad

Proactividad
Es lo predisposición q octuor proactivamente y o pensor no sólo en lo que hoy que hocer en el
futuro. lmplico morcor el rumbo medionte occiones concretas, no sólo de polobros. Los niveles de
actuación von desde concretor decisiones tomodos en el posodo hosto lo búsqueda de nuevos
oportunidodes o soluciones de los problemos.

Fomentor los relociones de coloboroción y un climo ormónico de trabojo en el cumplimiento de un
obietivo común, considerondo los oportes de los personos que se desempeñon tanto en su equipo,
como en otros ol interior del Gobierno Regionol Metropolitono de Sontiogo. Alinea los propios
objetivos o los del equipo poro contribuir ol cumpl¡m¡ento de metos.

Trabajo en equipo

Es lo copacidod y hobilidod poro relocionorse con los/os compoñeros/os de trobajo y otros
profesionoles del entorno loboral de t'ormo sotisfoctoria, monteniendo uno actitud asertivo y
constructivo.

Relaciones interpersonales

.t
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stg$DIVISIÓil DE ADMITTIISTRAGIÓil Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

6. COMPETENCIAS TÉCNICAS Y FUNCIONALES

Monejo de conflictos

Probidod

Monejo y uso de herramientos informóticos

§¡\ NTIAr

Orientación a los resultados
Trobojor poro olconzar los objetivos y metos estoblecidos, yo seon orgonizocionoles como de

desorrollo profesionot individuol. Enfoco sús esfuerzos hocio un trobaio de colidod, monten¡endo

un desempeño que supero consistentemente las expectotivos.

Manejo de Office
Es lo copocidod de utilizor los conocimientos previomente odquiridos sobre lo correcto

odministroción y monipuloción de herromientos que bósicos que ofrece Microsoft Office con elfin
de Desorrollor uno determinodo octividod.

Herramientas Deseables
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Drvrs¡óN DE ADMINtsrnablót y F.tNANzAs

DEpARTAMEI{To cesr¡ór DE PERSoNAS

stgs
ShNTlAGt

PERFIT DE CARGO

DESCRIPCIóN DEL CARGO

1. !DENTrFrcAc¡ó¡¡ oel cARGo

Nombre del cargo: Jefe(a) de Departamento de Actividades Cultura, Deporte y Seguridad

Departamento/Área: Departamento de Activídades Cultura, Deporte y Seguridad.

Supervisión Directa: Jefe(a) de División de Análisis y Control de la Gestión.

Grado y Escalafón:

Lugar de Desempeño: Gobierno nal Metropolitano de Santi

2. OBJETIVO DEL CARGO

Realizar el proceso de difusió n, análisis y admisibilidad de los proyectos pertenecientes al Fondo 2%

e Cultura, De porte y Segu ridad Ciudadana

FUNCIONES Y RESPONSABIL¡DADES

o Coordinar, administrar y controlar la correcta ejecución administrativa , financiera y física de

las actividades correspondientes al Subtitulo 24, transferencias Corrientes'

o Coordinar y gestionar los Convenios de transferencia y las Resoluciones de Aprobación

respectivas, para cada actividad aprobada por el CORE y las eventuales modificaciones'

o Coordinar con el Departamento de Finanzas el pago de transferencias a las Unidades

Técnicás.

o Realizar el proceso de difusión, análisis y admisibilidad de los proyectos pertenecientes al

Fondo 2% de Cultura, Deporte y Seguridad Ciudadana'

¡ Solicitaf al Departamento de Finanzas información de las transferencias y/o emisión de

cheques efectuados a las Unidades técnicas,

o programar el gasto mensual de la cartera de actividades correspondientes al Subtitulo 24,

Tra nsferencias Corrientes.
o Apoyar en la supervisión en terreno para verificar avance de los proyectos por

Departamento de Actividades Cultura, Deporte y Seguridad.

o Elaborar informes, minutas y/o reportes con el estado de situación administrativo, físico

ylo financiero de las actividades correspondientes al Subtitulo 24, Transferencias

Corrientes.
o Solicitar al Departamento Jurídico iniciar acciones legales en contra de las unidades

Técnicas que registren deudas perldientes'

o Mantener actualizada la información de las acciones legales que se inicien en contra de las

unidades técnicas en conjunto con el Departamento Jurídico.

o Revisar las rendiciones enviadas por cada unidad técnica y comunicar su aprobación,

objeción o rechazo a estas,

o Derivar las rendiciones aprobadas de las Unidades técnicas al Departamento de Finanzas

para su rebaja contable.
o Requerir a las unidades técnicas el envío de las rendiciones pendientes.

o Mantener el expediente de la gestión administrativa, financiera y física de las actividades

registrando y actualizando la documentación relativa al convenio, resolución, informes de

avance, tramitaciones de las transferencias y cualquier información necesaria para el

correcto seguimiento de las iniciativas.

. Mantener actualizada la información de las actividades en los sistemas de gestión

000 2r,1
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stg$DIV¡SIÓN DE ADMINISTRAGIÓil Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

4. FORMALES

5. COMPETENCIAS D!RECTIVAS Y COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Educación
Superior

Poseer TÍtulo Profesional de lngeniería Comercial, Trabajo Social, Sociología o

carrera a fin.

Experiencia
Laboral

Cargos de jefatura, coordinación y/o dirección de equipos en áreas dé
planificación y desarrollo.

Capacitaciones Materias vinculadas a las funciones del cargo como Gerencia Pública,

administración, evaluación de proyectos, Finanzas Públicas, elaboración de

instrumentos de planificación, Planificación Estratégica, manejo de

emergencias, contabilidad gubernamental entre otras, como también las

asociadas a la dirección de equipos humanos.

Liderazgo
Es lo capocidod de tronsmitir una visión de lo estrotegio del Gobierno Regionol Metropolitono de
Sontiogo, entregondo lineomientos cloros y precisos paro su consecución. Conduce y opoyo o su
eqúipo hocio el cumplimiento de los objetivos y metos orgonizocionoles. Logra generor
compromiso y motivación en los trobojodores y trobojodoros, orientondo su desempeño hocio el
logro de altos estóndores de servicio.

Compromiso con la organización
Es lo copacidod poro identificorse y olineor su conducto personol con los volores institucionales del
Gobierno Regionol Metropolitono. Aceptando, respetando y promovíendo en su ómbito loborol,
los volores y objetivos de la lnstitución.

Orientación a! servicio
Es la copocidad de conocer y satisfacu los necesidodes de sus dif_erentes clientes, tonto internos
como externos. Enfocar el trobojo hacio un estóndor de servicio que supero los expectotivos de
'monero oportund y odécuodo.

Probidad
Ser copoz de octuor de modo honesto, leol e intochoble. lmplico subordinor el interés porticulor al
interés generolo bien común.

Trabajo en equipo
Fomentor los relociones de coloboroción y un climo armónico de trobojo en el cumplimiento de un
objetivo común, considerondo los oportes de los personos que se desempeñon tonto en su equipo,
como en otros al interior del Gobierno Regionol Metropolitono de Santiagg. Alinea los propios
objetivos o los delequipo poro contribuir olcumplimiento de metos.

000 2¿,5
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stg$DIVISIÓN DE ADMINISTRAGIÓN Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

Y FUNCIONATES

Gerencio Público, Políticos Públicos

uso de herromientos ótkos
P I a n if icoci ón, Control del trabajo

Gestión de los Finonzos Públicos

Diseño de de Procesos

Herromientos de Anólisis Solución de Problemos

6. COMPETENCIAS

Gestión deldesempeño
Es lo copocidod de identificor y estoblecer el desempeño esperado poro codo corgo bojo su gestión,

siendo capaz de inculcor, desorrollor o gestionar las competencios requeridas en su equipo con

miros o alconzor los objetivos plonteodos. lmplico la copacidod de formor o su equipo desde lo
identificoción de las competencios requeridos por codo persono que ocupe un corgo en su

orgonización con elfin de mejoror su desempeño.

Orientación a los resultados
Trobojor poro olconzor los objetivos y metos estoblecidos, yd seon orgonizocionoles como de

desorrollo profesionol individuol. Enfoco sus esfuerzos hocio un trobojo de colidod, monteniendo
un desempeño que supero consistentemente los expectotivds.

Orientación a la misión institucional
Es lo copocidod de comprender y comprometerse con lo misión del Gobierno Regionol

Metropolitono, siendo un criterio orientodor poro todo lo gestión que reolizo. lmplica lo búsquedo

constonte de olineor sus octividodes y decisiones con esto.

Planificación y organización
Es lo capocidad de estoblecer eficozmente los metos y las prioridades de sus actividades,

contemplondo tonto los combios del entorno, como los fortolezos y debilidodes del Gobierno

Regionol Metropolitono de Santiogo. Actúo en bose o los plozos y recursos disponibles,

implementondo meconismos de control, seguimiento y verificoción de lo informoción.

Gestión de las Finanzas Públicas
Es lo copocidod de comprender y oplicor todos los conocimientos bdsicos relocionodos con el

ejercicio de lo gestión fiscol del Estodo contemploda dentro del morco generol de los planes del

ente gubernomentol y expresado o trovés de lo formuloción y ejecución presupuestorio.

Supervisión de equipos de trabajo
Es la copacidod de orticulor los esfuerzos de un grupo de trobojo con elfin de olconzar los obietivos
plonteodos. lmplico lo copocidod de optimizor el desempeño de coda integronte del equipo,

reolizondo chequeos del estado de avonce de los trobojos, detectondo posibles desviaciones y

reolizondo correcciones ol trabojo pord oseguror el resultodo buscodo. Uno vez finolizodo los

llevo o cobo reuniones de retroolimentación con lostoreos de su

Herra mientas Deseables

Anólisis de dotos (cuolitotivo o cuontitativo)

nOn ? t,R
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DIVISIÓN DE ADM¡NISTRACIÓN Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

PERFIL DE CARGO

DESCR!PCIóN DEL CARGO

1. IDENTI DEt CARGO

a Nombre delcargo: Administrativo Departamento de Gestión de lniciativas de lnversión y
Activos no Financieros.

Departamento/Área: Departamento de Gestión de lniciativas de lnversión y Activos no

Financieros.

Supervisión Directa: Jefe(a) de Departamento de Gestión de lniciativas de lnversión y Activos

no Financieros.
a Grado y Escalafón:

Lugar de Desempeño: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago

2. OBJETIVO DEL CARGO

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

Gestión de lniciativas de lnversión y Activos no Financieros y las áreas de servicio que ofrece el

mtsmo.

3. FUNCIONES Y RESPONSABITIDADES

a Mantención y actualización de archivos y registros de i nformación (bases de datos) de la

Jefatura del Departamento de Gestión de lniciativas de lnversión y Activos no Financieros.

. Responsabilidad en cuanto a recepción, registro y distribución de la correspondencia
recibida.

o Emisión de correspondencia de acuerdo a los protocolos establecidos en el Departamento

de Gestión de lniciativas de lnversión y Activos no Financieros.
o Atención diaria de las agendas de la Jefatura de departamento, es decir, coordinar la

realización de reuniones, entrevistas y otras act¡vidades propias de su cargo.

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

o Colaborar en forma oportuna y eficiente en los procesos admin¡strativos y en la atención 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.
o Mantener de forma completa y actualizada los registros del departamento, en particular los

registros de correspondencia ingresada y despachada, así como de la documentac¡ón en

genera l.

. Apoyar el desarrollo de las funciones de la jefatura y funcionaríos del departamento, en las

labores secreta riales q ue le corres pondan.

4. REQUISITOS FORMALES

a

a

. Educación Superior Título de Secretaria Ejecutiva, Administrativa o Computacional,
Asistente Ejecutivo y de Gestión.

Experiencia Laboral Experiencia mínima de 1 año en labores de Secretaría o Asistente

Ejecutivo.

Capacitaciones Manejo de herramientas lnformáticas nivel medio
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5. COMPETENCIASTRANSVERSALES

6. COMPETENCIAS TÉct\IICAS Y FUNCIONATES

Compromiso con la organización
Es lo copocidod poro identificorse y olinear su conducto personol con los volores institucionoles del

Gobierno Regionol Metropolitono. Aceptondo, respetando y promoviendo en su ómbito loborol,

los volores y objetivos de lo lnstitución.

Orientación al servicio
Es la copocidod de conocer y sotisfocer los necesidodes de sus diferentes clientes, tonto internos

como externos. Enfocor el trobojo hocio un estóndor de servicio que supero los expectotivas de

monero oportuno y odecuodo. '

Probidad
Ser copoz de actuor de modo honesto, leol e intochable. lmplico subordinor el interés porticulor ol

interés generolo bien común.

Proactividad
Es lo predisposición o octuor prooctivomente I a pensor no sólo en lo que hay que hocer en el

futuro. tmplico morcor el rumbo medionte occiones concretos, no sólo de polobros. Los niveles de

actuoción von desde concretor decisiones tomodos en el posodo hosto lo búsquedo de nuevos

oportunidodes o soluciones de los problemos.

Trabajo en equipo
Fomentor los relociones de coloboroción y un climo armónico de trobojo en el cumplimiento de un

objetivo común, considerondo los aportes de los personos que se desempeñon tonto en su equipo,

como en otros ol interior del Gobierno Regional Metropolitono de Sontiogo. Alineo los propios

objetivos a los del equipo poro contribuir ol cumplimiento de metos.

Relaciones interpersonales
Es lo copocidod y hobilidod poro relocionorse con loslos compoñeros/os de trobojo y otros
profesionoles del entorno loborol de formo sotisfoctorio, monteniendo uno octitud asertivo y

constructiva.

Orientación a Ios resultados
Trobojor poro olconzar los objetivos y metos estoblecidos, yo seon orgonizocionales como de

desorrollo profesionol individuol. Enfoco sus esfuerzos hocio un trobojo de colidod, monteniendo
un desempeño que supero consistentemente los expectotivos.

Manejo de Office
Es lo copocidod de utilizar los conocimientos previomente odquiridos sobre- lo correcto
odministroción y monipulación de herromientos que básicos que ofrece Microsoft Office con elfin
de Desorrollor uno determinodo octividod.
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)

Excel

Word

Microsoft Outlook

Monejo de conflictos

Probidod

Monejo y uso de herromientos informóticos

Herramientas Deseables

000 2t g

5Ai.'JTIAfl'

I

I

I

I

-l

I

I



DIVISTÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
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SAí\JI IAC(

PERFIL DE CARGO

DESCRIPC!óN DEL CARGO

1. IDENTIFICACI DEt CARGO

. Nombre del cargo: Analista Departamento de Gestión de lniciativas de lnversión y Activos no

Fina ncie ros.

o Departamento/Área: Departamento de Gestión de lniciativas de lnversión y Activos no

Financieros.
o Supervisión Directa: Jefe(a) de Departamento de Gestión de lniciativas de lnversión y Activos

no Financieros.
o Grado y Escalafón:

lugar de Desempeño: Gobi de Santiago.

2. OBJETIVO DEt CARGO

Encargarse de seguir en detalle la ejecución del proyecto. El Analista Departamento de Gestión de

lniciativas de lnversión y Activos no Financieros se encargará de supervisar la ejecución físico-

financiera de la iniciativa, repo sobre su imiento.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Prepara Memo de solicitud de identificación presupuestaria de los proyectos aprobados por

el consejo regional.

Apoyar en la Coordinación y gestión de los convenios, mandato y resoluciones de aprobación

respectiva, para cada proyecto aprobado por el CORE y las eventuales modificaciones.

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

Analizar el cumplimiento de los procesos administrativos a través de la revisión del proceso

de licitación con apego a las Bases de Administrativas y Técnicas y la propuesta de

adjudicación enviadas desde la Unidad Técnica.

Apoyar en la supervisión en terreno para verificar avance de los proyectos Departamento de

Gestión de lniciativas de lnversión y Activos no Financieros.

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

Apoyar en el Monitoreo y control de la correcta ejecución de los proyectos a través de visitas

a terreno.

Analizar y gestionar las solicitudes de aumentos y/o disminuciones de obras, presupuestos

y/o plazos presentados por la Unidades Técnicas.

Apoyar en la coordinación y supervisión de los proyectos de intérés regional cuandÓ la

Unidad Técnica sea el Gobierno Regional.

Solicitar al Departamento Jurídico, la elaboración de la Resolución de Asignación de Bienes

adquirida con cargo al subtitulo 29 a la correspondiente Unidad Técnica, donde consta

además la rebaja del mismo bien respecto del patrimonio del Gobierno Regional.

Mantener el expediente de la gestión administrativa, financiera y física de los proyectos

registrando y actualizando la documentación relativa a convenio, resolución, decreto de

adjudicación, contrato, garantías, de entrega de terreno cuando corresponda, estados de

pago y cualquier otro tipo de documento que dé cuenta de la contratación y/o adquisic.ión.

Visar y observar los estados de pago enviados desde la Unidad Técnica en relación al avance

del proyecto

Revisar y prepara Memo de los estados de pago visados por la Jefatura de Departamento de

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a
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Mantener una permanente coordinación con la Unidad Técnica en los ámbitos,
administrativos y de ejecución del proyecto.

Elaborar informes, minutas y/o reportes cbn el estado de avance administrativo, físico y/o
financiero de los proyectos.

Proyectar arrastre de las iniciativas de inversión vigentes para el año presupuestario
siguiente.

Mantener actualizada la información de los proyectos en los sistemas de gestión

informáticos ntes en el servicio.

4. REQUISITOS FORMATES

5; COMPETENC¡ASTRANSVERSATES

Educación
Superior

Profesional de carrera de a lo menos 8 semestres del área de la gestión o
prof_esional del área de la construcción.

E¡periencia
Laboral

Cargos de analista en áreas de planificación y desarrollo.

Capacitaciones Materias vinculadas a las funciones del cargo como administración, evaluación
de proyectos, Finanzas Públicas, elaboración de instrumentos de planificación,
Planificación Estratégica entre otras.

Compromiso con la organización
Es lo copocidod poro identificorse y olineor su conducto personol con los volores institucionoles del
Gobierno Regionol Metropolitono. Aceptondo, respetondo y promoviendo en su ombito loborol, los
valores y objetivos de lo lnstitución.

Orientación al servicio
Es lo copocidod de conocer y sotisfocer los necesidodes de sus diferentes clientes, tonto internos
como externos. Enfocor el trobojo hacio un estondor de servicio que supero los expectotivos de
monero oportuna y odecuado.

Probidad
Ser copoz de actuor de modo honesto, leal e intachoble. lmplico subordinor el interés porticulor ol
interés generolo bien común.

Es la predisposición o octuor proactivomente y o pensor no sólo en lo que hoy que hocer en el
futuro. lmplico morcor el rumbo medionte occiones cgncretos, no sólo de polobros. Los niveles de
octuación von desde concretor decisiones tomodos en el pasodo hosto lcl búsquedo de nuevos

idodes o soluciones de los problemos,

Proactividad

Trabafo en equipo
Fomentor las relaciones de coloboroción y un climo orrrtón¡co de trobajo en el cumplimiento de un
objetivo común, considerondo los oportes de los personos que se desempeñon tonto en su equipo,
como en otros al interior deLGobierno Regionol Metropolitono de Sontiogo. Alineo los propios
objetivos o los del equipo pora contribuir ol cumplimiento de metos.

0002s I
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Relaciones interpersonales
Es la copacidad y hobilidod pora relocionorse con loslas compañeros/os de trobojo y otros
profesionoles del entorno loborol de formo satisfoctorio, monteniendo und octitud osert¡vo y
constructivo.

5. COMPETENCIAS TÉCN¡ICAS Y FUNCIONATES

Plonificoción y Orgonizoción del trobajo
Gestión de los Finonzos Públicos

Diseño yde Procesos

gestión de proyectos Control
plonificoción y control de proyectos

Trabojar poro olcanzor los objetivos y metos estoblecidas, yo seon orgonizocionoles como de

desorrollo profesionol individuol. Enfoco sus esfuerzos hacio un trobojo de colidod, monteniendo
consiste nte me nte I os expectotivos.

Orientación a'!os résultados

Orientación a la misión institucional
Es lo copocidod de comprender y comprometerse con lo misión del Gobierno Regionol

Metropolitono, siendo un criterio orientodor poro todo lo gestión que reolizo. lmplico lo búsquedo

constonte de olineor sus octividodes y decisiones con esto.

Orientación al aprendizaje
Es lo optitud de utilizor el oprendizoje de mdnero estrotégico y flexible en función del objetivo
perseguido, o portir del reconocimiento del propio sistemo de oprendizoje y de lo conciencia del

oprendizoje mismo (relacionondo lo nuevo informoción con los esquemos mentoles previos y lo
utilizoción del nuevo esquemo mentol generodo).

Gestión de proyectos
Es lo hobilidod de crear y montener un ombiente que guíe un proyecto hocio su culminoción
exitoso incluyendo lo comprensión de los procedimientos y los métodos que definen un proyecto
mientros lo confronta y lo sobrepone o los problemos que se encuentro duronte lo duroción.

Gestionor proyectos significo visuolizor el proyecto completo de principio o fin y hocer que eso

visión se hogo reolidod. lmplico el identificor, seleccionor ydirigir recursos poro olconzar objetivos.
Los personas que gestionon proyectos son responsobles de redacción de lo propuesta,
ploníficoción y colendorizoción del proyecto, estimación de costos del proyecto, supervisión y
revisión del proyecto, selección y evoluoción del personol, redacción y presentoción de informes.

Gestión de las Finanzas Públicas
Es lo copocidod de comprender y aplicor todos los conocimientos bdsicos relocionodos con el
ejercicio de la gestión fiscol del Estodo contemplodo dentro del morco generol de los planes del
ente gubernomental y expresodo o trovés de lo formuloción y ejecución presupuestorio.

Herra mientas Deseables

Monejo y uso de herromientas
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DESCRIPCIóN DEt CARGO

1. ¡DENTI DEL CARGO

a

a

o Nombre delcargo: Secretaria(o) de Departamento de Gestión de lniciativas de lnversión y

Activos no Financieros.

Departamento/Área: Departamento de Gestión de lnicia'tivas de lnversión y Activos no

Financieros.

Supervisión Directa: Jefe(a) de Departamento de Gestión de lniciativas de lnversión y Activos

no Financieros.

o Grado y Escalafón: 14-10

¡ Lugar de Desempeño: Gobierno Reglgrylryle!1opotltq¡o- dq Santlago'

2. OBJETIVO DEt CARGO
de

el

mrsmo

a

a

Realizar las funciones administrativas pertinentes para apoyar la gestión del Departamento

Gestión de niciativas de lnversión y Activos no Financieros y las áreas de servicio que ofrece

a

a

a

a

a

a

a

a

a

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Mantención y áctualización de archivos y registros de información (bases

Jefatura del Departamento de Gestión de lniciativas de lnversión y Activos n
de datos) de la
o Financieros.

a

Responsabilidad en cuanto a recepción, registro y distribución de la correspondencia

recibida. 
/

Emisión de correspondencia de acuerdo a los protocolos establecidos en el Departamento

de Gestión de lniciativas de lnversión y Activos no Financieros'

Atención diaria de las agendas de la Jefatura de departamento, es decir, coordinar la

realización de reuniones, entrevistas y otras actividades 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 atención 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.

Mantener de forma completa y actualizada los registros del departamento, en particular los

registros de correspondencia ingresada y despachada, así como de la documentación en

general.

Apoyar el desarrollo de las funciones de la jefatura y funcionarios del departamento, en las

labores secretariales que le correspondan.

Establecer contioles que le permitan garantizar resultados beneficiosos que favorezcan a la

Unidad y todo lo que involucre a sus procesos'

Apoyar en labores propias del Departamento de Gestión de lniciativas de lnversión y

Activos no Financieros, como atender a usuarios y realizar tareas de pruebas de usuario.

Elaboración de documentos administrativos.

Labores propias de recepción de personas internas y externas'

Abastecimiento y custodia de los materiales de oficina, la mantención y gestión de

registros.

Seguimiento y control de trámites administrativos.

Digitalización de documentos, la confirmación y registro de as¡stencia a eventos y

a

reuniones cuando le sea solicitado

000 253
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4. REQUISITOS FORMATES

5. COMPETENCIAS TRANSVERSATES

stg$.DTV¡SIÓN DE ADMINISTRAGIÓN Y F!NANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

6. COMPETENCIAS TÉi}I

Educación Superior Título de secretaria Ejecutiva, Admin¡strativa o computacional, Asistente
Ejecutivo de Gestión

Experiencia Laboral Experiencia mínima de 1año en labores de secretaría o Asistente Ejecutivo.

Capacitaciones mientas ofimáticas (Excel, Word, Microsoft, Outlook) nivel
medio
Manejo de herra

Es lo copocidad poro identificorse y olineor su conducto personol con los volores institucionoles del
Gobierno Regionol Metropolitono. Aceptondo, respetándo y pr moviendo en su ómbito loborol,
los volores y objetivos de lo lnstitución.

Compromiso con la orgahización

Es lo copocidod de conocer y sotisfocer los necesídodes de sus diferentes clientes, tonto inte:rnos
como externos. Enfocor el troboio hocio un estóndor de servicio que supero los expectotivos de
monero oportuno y odecuodo.

Orientación al servicio

Ser capaz de actuor de modo honesto., leol e intachoble. lmplico subordinor el interés porticulor of
interés generolo bien común.

Probidad

Proactividad
Es lo predisposición o octuor prooctivomente y o pensor no sólo en lo que hoy que hacer en el
futuro. lmplico morcor el rumbo medionte occiones concretos, no sólo de polobras. Los niveles de
octudción von desde concretor decisiones tomodos en el posodo hosto to búsquedo de nuevos
oportunidodes o soluciones de los problemos.

Fomentor los relociones de colaboroción y un climo ormónico de trabojo en el cumplimiento de un
obietivo común, considerando los oportes de las personos que se desempeñon tonto en su equipo,
como en otros ol interior del Gobierno Regionol Metropolitono de Sontiogo. Alinea los propios
objetivos o los del equipo poro contribuir ol cumplimiento de metos.

Trabajo en equipo

Es lo copocidod y hobilidod poro relocionorse con los/os compoñeros/os de trabojo y otros
profesionoles del entorno loboral de formo sotisfactorio, monteniendo uno octitud osertivo y
constructivo.

Relaciones interpersonales

¡CAS Y FUNCIONAIES
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_ !\onejq de 9-9nftict91
Probidod

uso de herramientos

Orientación a los resultados
Trobojor poro olconzor los objetivos y metos estoblecidos, yo seon orgonizocionales como de

desorrollo profesionol individuol. Enfoco sus esfuerzos hocio un troboio de calidod, manteniendo

un desempeño que supero consistentemente los expectotivos.

Manejo de Office
Es to copocidod de utilizor los conocimientos previomente odquiridos sobre lQ correcto

odministroción y monipuloción de herromientos que bósicas que ofrece Microsoft Office con elfín

de Desorrollor uno determinodo octividod.

Herramientas Deseables

/
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PERFIL DE CARGO

DESCRIPOóN DEL CARGO

1. IDE DEL CARGO

o Nombre del cargo: Jefe(a) de Departamento de Gestión de lniciativas dé lnversión y Activos

no Financieros.
o Departamento/Área: Departamento de Gestión de lniciativas de lnversión y Activos no

Fina ncieros.
o Supervisión Directa: Jefe(a) de División de Análisis y Control de la Gestión.

o Grado y Escalafón:
¡ Lugar de Desempeño: Gobierno Regional MglloPolilano de Santiago.

2. OBJETIVO DEL CARGO

Tendrá como objetivo principal controlar y supervisai la ejecución de los proyectos y programas de

inversión de decisión regional con las unidades técnicas respectivas o cuando el Gobierno Regional

sea el ejecutor.

3. FUNCIONES Y RESPONSABIL¡DADES

Solicitar la resolución de identificación presupuestaria de los proyectos aprobados por el

consejo regional.

Coordinar y gestionar los convenios, mandato y resoluciones de aprobación respectiva, para

cada proyecto aprobado por el CORE y las eventuales modificaciones.

Revisar las Bases Administrativas y Técnicas enviadas por la respectiva Unidad Técnica'

Analizar el cumplimiento de los procesos administrativos a través de la revisión del proceso

de licitación con apego a las Bases de Administrativas y Técnicas y la propuesta de

adjudicación enviadas desde la Unidad Técnica.

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

Enviar a custodia las garantías de los contratos e instruir a su devolución o cobro cuando

corresponda.

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

Analizar y gestionar las solicitudes de aumentos y/o disminuciones de obras, presupuestos

y/o plazos presentados por la Unidades Técnicas.

Enviar y gestionar ante la Seremi de Desarrollo Social o al Departamento de Preinversión de

DIPLADE, según corresponda, la reevaluación de proyectos de acuerdo a las normas del

Sistema Nacional de lnversiones (S.N.l).

Enviar y gestionar ante el Consejo Regional la aprobación de Recursos Adicionales requeridos

a proyectos con convenio mandato.

Coordinar y supervisar los proyectos de interés regional cuando la Unidad Técnica sea el

Gobierno Regional.

Solicitar al Departamento Jurídico, la elaboración de la Resolución de Asignación de Bienes

adquirida con cargo al subtitulo 29 a la correspondiente Unidad Técnica, donde consta

además la rebaja delmismo bien respecto del patrimonio del Gobierno Regional.

Mantener el expediente de la gestión administrativa, financiera y física de los proyectos

registrando y actualizando la documentación relativa a convenio, resolución, decreto de

adjudicación, contrato, garantías, acá de entrega de terreno cuando corresponda, estados de

pago y cualquier otro tipo de documento que dé cuenta de la contratación y/o adquisición.

1

a

a

a

a

a

a

a

a

O

a

a

a

la Unidad Técnica en relación al avanceVisar y observar los estados de pago enviados de
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del proyecto
o Derivar los estados de pago visados al Departamento de Finanzas para su tramitación.
o Mantener una permanente coordinación con la Unidad Técnica en los ámbitos,

administrativos y de ejecución del proyecto.
o Elaborar informes, minutas y/o reportes con el estado" de avance administrativo, físico y/o

financiero de los proyectos.

Proyectar arrastre de las iniciativas de inversión vigentes para el año presupuestario
siguiente.

Mantener actualizada la ínformación de los proyectos en tos sistemas de gestión

informáticos vigentes en el servicio.

4. REqUIS¡TOS FORMALES

5. COMPETENCIAS DIRECTIVAS Y COMPETENCIAS TRANSVERSALES

a

a

Educación
Superior

Poseer Título Profesional Administrador Publico, lngeniería en Administración,
Arquitecto, Construétor Civil, lngeniero Civil, lngeniero Comercial o carrera a fin.

Experiencia
Laboral

Cargos de jefatura, coordinación ylo dirección de equipos en áreas de
planificación y desarrollo.

Capacitaciones Materias vinculadas a las funciones del cargo como Gerencia Pública,
administración, evaluación de proyectos, Finanzas Públicas, elaboración de
instrumentos de planificación, Planificación Estratégica, manejo de
emergencias, contabílidad gubernamental entre otras, como también las

asociadas a la dirección de equipos humanos.

Es lo copocidod de tronsmitir uno visión de lo estrotegio del Gobierno Regionol Metropolitono de

Sontiogo, entregondo lineomientos cloros y precisos poro su consecución. Conduce y opoyo o su
equipo hocio el cumplimiento de los objetivos y metos orgonizocionoles. Logro generor
compromiso y motivoción en los trobojodores y trobajodoros, orientondo su desempeño hocia el

Liderazgo

de oltos estóndares de servicio.

Compromiso con la organización -

Es lo copocidod pora identificorse y olineor su conducto personol con los volores institucionales del

Gobierno Regionol Metropolitano. Aceptondo, respetondo y promoviendo en su ámbito loborol,
los volores y objetivos de lo lnstitución.

Orientación al servicio
Es la copocidod de conocer y sotisfocer los necesidodes de sus diferentes clientes, tonto internos
como externos. Enfocor el trobojo hocio un estóndor de servicio que supero los expectotivos de

monero oportuno y odecuodo.
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stgsolv¡s¡óx DE ADMINtsrRec¡ón Y FtilANzAs

DEpARTAMENTo cesrló¡l DE PERSoNAS

CoMPETENC¡RS TÉO¡ICAS Y FUÑCIONAIES

Ser copoz de octuor de modo honesto, leol e intochoble. lmplico subordinor el interés particular ol
Probidad

interés generolo bien común.

Trabajo en equipo
Fomentor los relociones de coloboroción y un climo armónico de troboio en el cumplimiento de un

objetivo común, considerondo los oportes de los personas que se desempeñan tonto en su equipo,

como en otros ol interior del Gobierno Regionol Metropol¡tono de Santiogo. Alinea los propios

contribuir ol cumplimiento de metos.objetivos o los del equipo poro

Gestión del desempeño
Es lo copocidod de identificor y estoblecer el desempeño esperodo paro codo corgo boio su gestión,

siendo copoz de inculcor, desorrollor o gestionor los competencios requeridos en su equipo con

miros o olconzor tos objetivos plonteodos. tmplico la copocidod de formar o su equipo desde lo

identificoción de los competencios requeridos por codo persono que ocupe un corgo en su

orgonizoción con elfin de meioror su desempeño.

Orientación a los resultados
Trobojar para olconzar los objetivos y metos estoblecidas, yo seon orgonizocionoles como de

desorrollo profesionol individuot. Enfoco sus esfuerzos hocio un troboio de colidod, monteniendo

un desempeño que superd consistentemente los I

Orientación a la misión institucional
Es lo copocidod de comprender y comprometerse con lo misión del Gobierno Regionol

Metropolitono, siendo un criterio orientodor poro todo la gestión que reolizo. lmplico lo búsqueda

Planificación y organización
Es la copocidod de establecer eficozmente los metos y los prioridodes de sus octividodes,

contemplondo tonto los combios del entorno, como los fortolezos y debilidodes del Gobierno

Regionol Metropolitono de Sontiogo. Actúo en bose o los plozos y recursos disponibles,

implementondo meconismos de control, seguimiento y verit'icoción de lo informociÓn.

constonte de olineor sus octividodes decisiones con esto.

Es lo copocidod de comprender y aplicor todos los conocimientos bósicos relocionodos con el

ejercicio de lo gestión fiscot del Estado contemploda dentro del morco generol de los plones del

ente gubernomentol y expresodo o trovés de lo formulación y ejecución presupuestorio

Gestión de las Finanzas Públicas

Es lo capocidod de orticular los esfuerzos de un grupo de troboio con el fin de olcanzor los obietivos

plonteodos. lmptico la copocidod de optimizor el desempeño de codo ¡ntegronte del equipo,

reolizondo chequeos del estodo de ovonce de los trobojos, detectando posibles desviocioneS y

reolizondo correcciones of trobojo porot oseguror el resultodo buscodo. lJno vez finolizodo los

llevo o cobo reuniones de retroolimentociÓn con los

Supervisión de equipos de bajo

toreos de su

0002s8
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DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

Gerencia Pública

Políticos Públicos

O rde n o m ie nto Te r r itor i o I

Evoluación de Proyectos

Gestión de los Finanzos Públicos

Diseño y de mejoromiento de Procesos

Desorrollo Regional

Análisis de dotos (cuolitativo o cuontitotivo)
Monejo y uso de herromientos informóticos

Herra mientas Deseables
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stgsiDIVIS¡ÓN DE ADMINISTRAGIÓN Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

PERFIL DE CARGO

DESCR¡PCIóN DEL CARGO

I. IDENTIFICACIóN DET CARGO

. Nombre del cargo: Jefe(a) de Departamento de Planificación Regional

. Departamento/Área: Departamento de Planificación Regional

o Supervisión Directa: Jefe(a) de División de Planificación y Desarrollo

o Grado y Escalafón:
o luga r de Desempeño: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago

Dirigir

2. OBJETIVO DET CARGO

el Departamento de Pl anificación en el quehacer interinstitucional para planificar el

desarrollo de la región a median o y largo plazo.

3. FUNCIONES Y RESPONSAB!tIDADES

o Proponer diseño de programas y'políticas iegionales para el desarrollo equitativo del

territorio en la Región Metropolitana.
¡ Sistematizar la información que permita realizar un análisis regional para la toma de

decisiones.
o Gestionar y mantener redes de trabajo.¡ntersectorial con el fin de elaborar planes de

desarrollo coherente en la región.
o Contribuir a la coordinación regional para planificar el desarrollo de la región a mediano y

largo plazo.

Otras funcíones ue se le encomienden

4, REQU¡SITOS FORMALES

Educación
Superior

Poseer Título Profesional Geógrafo, Arquitectura, lngeniero Civil o Ejecuc ton

lndustrial o cairera a fin

Experiencia
Laboral

Deseable experiencia profesional acreditada de al menos 5 años, en cargos

O áreas relacionadas con el ca ad

Materias vinculadas a las funciones del cargo como Gerencia P

administración, evaluación de proyectos, Finanzas Públicas, elaboración de

instrumentos de planificación, Planificación Regional, manejo de emergencias,

contabilidad gubernamental entre otras, como también las asociadas a la

dirección de equipos humanos.

Capacitaciones ública,

5. COMPETENC¡ASDIRECTIVAS

Liderazgo
Es lo copocidod de transmitir una visión de lo estrotegio del Gobierno Regionol Metropolitono de

Sontiogo, entregondo lineamientos cloros y precisos poro su consecución. Conduce y opoyo o su

equipo hocio el cumplimiento de los objetivos y metos orgonizocionoles. Logro generar

compromiso y motivoc¡ón en los trobojodores y trobaiadoros, orientando su desempeño hocio el

logro de oltos estóndores de servicio.
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stg$.DIVISIÓN DE ADMINISTRAGIÓN Y FIilANZAS

DEPARTAMENTO GEST¡ÓN DE PERSONAS

6. COMPETENCIAS TRAT{SVERSATES

Compromiso con la organización
Es lo copocidod pora identificorse y olineor su conducto personol con los volores institucionoles del
Gobierno Regionol Metropolitono. Aceptondo, respetondo y promoviendo en su ómbito loborol, los
volores y objetivos de lo lnstitución.

Orientación al servicio
Es lo copocidod de conocer y satisfocer las necesidades de sus diferentes clientes, tonto internos
como externos. Enfocor el trobojo hacio un estándor de servicio que supero los expectotivos de
mánero oportuno y odecuodo.

Probidad
Ser copaz de octuor de modo honesto, leal e intochoble. lmplica subordinor el interés porticulor ol
interés general o bien común

Trabajo en equipo
Fomentor los relociones de colaboroción y un climo ormónico de trobojo en el cumplimiento de un

objetivo común, considerondo los aportes de las personos que se desempeñon tonto en su equipo,
cdmo en otros ol interior del Gobierno Regionol Metropolitano de Sontiago. Alineo los propios
objetivos o los delequipo poro contribuir ol cumplimiento de metos.

7. COMPETENCIAS TÉCN¡CAS Y FU

Gestión deldesempeño
Es lo copocidod de identificor y estoblecer el desempeño esperodo paro coda corgo bojó su gestión,
siendo copoz de inculcor, desarrollor o gestionor los competencios requeridas en su equipo con
miros o alconzor los obietivos plonteodos. lmplico lo copocidad de formor o su equipo desde lo
identificación de los competencias requeridds por codo persono que ocupe un corgo en su

decon el SU

Troboior poro olconzor los objetivos y metos estoblec¡dos, yo seon orgonizocionoles como de
desorrollo profesional individuol. Enfoco sus esfuerzos hocio un trobojo de colidad, monteniendo

Orientación a los resultados

un su pe ro consiste nte me nte I os

Es lo copocidod de comprender y comprometerse con lo misión del Gobierno Regionol
Metropolitono,'siendo un criterio orientodor poro todo lo gestión que reolizo. tmplica la búsqueda
constonte de alineor sus octividodes y decisiones con esto.

Orientación a la misión institucional

Es lo copocidod de estoblecer eficazmente los metos y los prioridades de sus octividodes,
contemplando tonto los combios del entorno, como los fortolezos y debitidodes del Gobierno
Regional Metropolitono de Sontiogo. Actúo en bose o los plazos y recursos disponibles,
implementondo meconismos de control, seguimiento y verificoción de lo informoción.

Planificación y organización
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stg$DIVIS!ÓN DE ADMINISTRAGIÓN Y F!NANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

Gerencio Público

Políticos Públicos

Planificoción y Orgonización del troboio
Gestión Territoriol

Evoluoción y Preporoción de Proyectos

Gestión de los Finonzos Públicos

Diseño y de mejoromiento de Procesos

Control
de de

Herromientos de Anólisis y Solución de Problemos

uso de herromien

a

Gestión de las Finanzas Públicas
Es lo copocidad de comprender y oplicor todos los conocimientos bósicos relocionodos con el
ejercicio de lo gestión fiscal del Estodo contemplada dentro del morco general de los plones del
ente gubernomentol y expresodo o través de lo formuloción y ejecución presupuestorio.

Supervisión de equipos de trabajo
Es lo copacidod de orticulor los esfuerzos de un grupo de trobojo.con el fin de olconzor los obietivos
plonteodos. lmplico lo copacidod de optimizor el desempeño de codo integronte del equipo,

reolizondo chequeos del estodo de avonce de los trobojos, detectando posíbles desviociones y

reolizondo correcciones ol trobajo poro osegurar el resultado buscodo. Uno vez finolizodo los

toreos osignodos llevo o cobo reuniones de retroolimentación con los integrontes de su equipo.

Herramientas Deseables

-1

I
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stg$orvls¡ór DE ADmtlilsrRlc¡óx Y FtNANZAS

DEPARTAMENTo OEST¡Órt DE PERSONAS

PERFIL DE CARGO

orscn¡pcróN DEt cARGo

a

a

a

1. rDENTrFtcAc¡óru oe¡- cARGo

Nombre del cargo:Jefe(a) de Departamento de Preinversión y Proyectos.

Departamento/Área: Departa mento de Preinversión y Proyectos.

Supervisión Directa: Jefe(a) de División de Planificación y Desarrollo.

o, GradoyEscalafón:
o Lugar de Desempeño: Gobierno

2. OBJETIVO DET CARGO

ional Metro litano de Santiago

Velar que las iniciativas de inversión, que utilicen financiamiento del Gobierno Regional Metropolitano de

Santiago, sean socialmente rentables, respondan a las políticas de crecimiento y desarrollo económico y

socta se determinen para la

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

o Asesorar al intendente y Administrador Regional en materias preinversionales.

o Asistir técnicamente a los municipios, servicios públicos regionales e instituciones privadas

sin fines de lucro, en el proceso preinversional para iniciativas postuladas al FNDR bajo las

distintas modalidades.
o Generar cartera de proyectos para cada proceso presupuestario, a fin de que sea priorizada

por el intendente.
Diseñar e implementar instrumentos de análisis para la admisibilidad de las iniciativas de

inversión que postulan a financiamiento del FNDR.

Analizar la pertenencia, determinar la viabilidad económica y realizar la postulación de las

iniciativas de inversión presentadas al FNDR bajo la Modalidad Sistema Nacional de

lnve rsio n es.

Evaluar iniciativas de inversión presentadas bajo la modalidad circular N' 33 y Fondo

Regional de lniclativa Local (FRIL).

Realizar el proceso de difusión, análisis y admisibilidad de los proyectos pertenecientes al

Fondo 2% de Cultura, Deporte y Seguridad Ciudadana.

Colaborar en la preparación del proyecto de presupuesto del programa 02 lnversión Regional

del servicio.

Coordinar y apoyar en la elaboración de los Planes de Desarrollo Comunal y Planes

Reguladores Comunales vinculados con la ERD.

Orientar las líneas de desarrollo en los ámbitos de saneamiento sanitario e iniciativas de

interés regional.

Prestar,apoyo a las comisiones del Consejo Regional.

a

a

a

a

a

a
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stgs.DIVISIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN' DE PERSONAS

4. REqUIS¡TOS FORMALES

5. COMPETENCIAS DIRECTIVAS Y COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Educación
Superior

Poseer Título Profesional lngeniero Comercial, Administrador Público, Contador
Auditor, lngeniero Civil lndustriaI o carrera a fin.

Experiencia
Laboral

Cargos de jefatura, coordinación y/o dirección de equipos en áreas de
planificación y desarrollo.

Ca pacitaciones Materias vinculadas a las funciones del cargo como Gerencia Pública,

administración, evaluación de proyectos, Finanzas Públicas, elaboración de

instrumentos de planificación, Planificación Estratégica, manejo de

emergencias, contabilidad gubernamental entre otras, como también las

asociadas a la dirección de equipos. humanos.

Liderazgo
Es lo capocidod de tronsmitir uno visión de lo estrotegio del Gobierno Regionol Metropolitono de

Sontiogo, entregondo lineomientos cloros y precisos poro su ccinsecución. Conduce y opoyo o su

equipo hocio el cumplimiento de los objetivos y metos orgonizocionoles. Logra generor
compromiso y motivación en los trobojodores y trobojodoros, orientondo su desempeño hocio el
logro de altos de servicio.

Compromiso con la organización
Es lo copocidod poro identificorse y olineor su conducto personol con los vqlores institucionoles del
Gobierno Regionol Metropolitono. Aceptondo, respetondo y promoviendo en su ombito loboral,
los volores y objetivos de lo lnstitución.

Orientación al servicio
Es'lo copocidod de conocer y sotisfocer los necesidodes de sus diferentes clientes, tonto internos
como externos. Enfocor el trobajo hocio un estóndar de servicio que supero los,expectotivos de

monero oportuno y odecuodo

Probidad
Ser copoz de octuor de modo honesto, leol e intochoble. lmplico subordinor el interés porticulor ol
interés generolo bien común.

Trabajo en equipo
Fomentar los relociones de coloboración y un climo ormónico dé trabojo en el cumplimiento de un

objetivo común, considerondo los oportes de los personos que se desempeñan tonto en su equipo,

como en otros ol interior del Gobierno Regionol Metropolitano de Sontiogo. Alineo los propios
o los contribuir al de metos.

I

t
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DIVISIÓN DE ADMINTSTRAGIÓN Y F!NANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

6. COMPETENCIAS TÉCN ICAS Y FUNCIONAI.ES

Gerencio Público, Políticos Públicos

Plonificoción, Control y Orgonizoción del trobojo
Gestión de los Finonzos Públicos

Diseño y de mejoromiento de Procesos

Herromientos de Análisis Solución de Problemos

Andlisis de dotos (cuolitotivo o cuontitotivo)

Gestión del desempeño
Es la capocidod de identificor y estoblecer el desempeño esperodo poro codo corgo bojo s,u

gestión, siendo copoz de inculcor, desorrollor o gestionor los competencios requeridos en su

equipo con miros o olconzor los objetivos planteodos. lmplica la copocidod de formor o su equipo

desde lo identificoción de los competencios requeridos por codo persono que ocupe un corgo en su

orgonizoción con et fin de mejoror su desempeño.

Orientación a los resultados
Trabojar poro alconzor los objetivos y metos estoblecidas, yo seon orgonizacionoles como de

desorrollo profesional individuol. Enfoco sus esfuerzos hocio un trabojo de colidod, monteniendo
un desempeño que supero consistentemente los expectativos.

Orientación a la misión institucional
Es lo copocidad de comprender y comprometerse con lo misión del Gobierno Regionol

Metropol.itono, siendo un criterio orientodor poro ,todo lo gestión que reoliza. lmplico lo búsqueda

constonte de olineor sus oct¡vidodes y decisiones con esto.

Planificación y organización
Es lo copocidod de estoblecer eficozmente las metos y los prioridodes de sus actividodes,

contemplondo tonto los combios del entorno, como las fortolezos y debilidodes del Gobierno

Regionol Metropolitono de Santiogo. Actúo en bose o los plozos y recursos disponibles,
implementondo meconismos de control, seguimiento y verificoción de la información,

Gestión de las Finanzas Públicas
Es la copocidod de comprender y oplicor todos los conocimientos bósicos relocionodos con el

ejercicio de lo gestión fiscol del Estodo contemplodo dentro del morco generol de los plones del

ente gubernomentol y expresodo o trovés de la formuloción y ejecución presupuestorio.

Es lo copocidod de orticulor los esfuerzos de un grupo de trobojo con el fin de olconzor los objetivos
plonteodos. lmplico lo copacidod de optimizor el desempeño de coda integronte del equipo,
reolizondo chequeos del estodo de ovonce de los trobojos, detectondo posib)es desviociones y
reolizondo correcciones ol trobojo pdro oseguror el resultodo buscodo. Uno vez finolizodo los

de equipos de trabajo

toreos llevo o cobo reuniones de retroolimentoción con de su

Herra mientas Deseables

y uso de herramientos

n00265
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stg:$orvrsrón DE ADM¡NrsrReclór Y FtNAilzAs

DEPARTAMENTo cesr¡ór DE PERSoNAS

§Ai'il"lAGi

PERFIL DE CARGO

DESCRIPclóN DEL CARGO

1. rDENTrFtcAc¡óru oel cARGo
o Nombre delcargo: Secretaria(o) de División de Administración y Finanzas.

. Departamento/Área: División de Administración y Finanzas.

¡ Supervisión Directa: Jefe(a) de División de Administración y Finanzas.

o Grado y Escalafón: 14-10
o Lugar de Desempeño: Go onal itano de Sa tia

2. OBJETIVO DEt CARGO

o Realizar las funciones administrativas pertinentes para apoyar la gestión de la Divisíón de

Administración y Finanzas y las áreas de servicio ofrece el mismo

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

o Mantención y actualización de archivos y registros de información (bases de datos) de la

Jefatura de la División de Administración y Finanzas.

. Responsabilidad en cuanto a recepción, registro y distribución de la correspondencia

recibida.
. Emisión de correspondencia de acuerdo a los protocolos establecidos en la División de

Administración y Finanzas.

o Atención diaria de las agendas de la Jefatura de la División de Administración y Finanzas, es

decir, coordinar la realización de reuniones,.entrevistas y otras actividades propias de su

ca rgo.
. Cumplimiento de instrucciones que lesean asignadas por las Jefaturas de su dependencia.

o Colaborar en forma oportuna y eficiente en los procesos administratívos y en la atención de

Clientes internos y externos de la División de Administración y Finanzas, brindando a su jefe

y equipo de trabajo, apoyo en el cumplimiento de las tareas y procesos propios de la

División de Administración y Finanzas.

o Mantener de torma completa y actualizada los registros de la División de Administración y

Finanzas, en particular los registros de correspondencia ingresada y despachada, así como

de la documentación en general.

o Apoyar el desarrollo de las funciones de la jefatura y funcionarios de la División de

Adminjstración y Finanzas, en las labores secretariales que le correspondan.
o Establecer controles que le permitan garantizar resultados beneficiosos que favorezcan a la

Unidad y todo lo que involucre a sus procesos.

. Apoyar en labores propias de la División de Administración y Finanzas, como atender a

usuarios y realizar tareas de pruebas de usuario.
¡ Elaboración de documentos administrativos.
¡ Labores propias de recepción de personas internas y externas.
o Abastecimiento y custodia de los materiales de oficina, la mantención y gestión de

registros.
. Seguimiento y control de trámites adminiStrativos.
o Digitalización de documentos, la confirmación y registro de asistencia a eventos y

reuniones cuando le sea solicitado.

c00266
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DIVISIÓN DE ADMINISTRAGIÓN Y FINA]iIZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

4. REqUISITOS FORMATES

5.

Educación Superior Título de Secretaria Ejecutiva, Administrativa o Computacional, Asistente
Ejecutivo y de Gestión

Experiencia Laboral Experiencia mínima de 1 año en labores de Secretaría o Asistente Ejecutivo.

Capacitacignes Manejo de herramientas ofimáticas (Excel, Word, Microsoft, Outlook) nivel
medio.

Compromiso con la organización
Es lo copocidod poro identificorse y olinear su conducto personol con los volores institucionoles del
Gobierno Regionol Metropolitono. Aceptondo, respetando y promoviendo en su ómbito loborol,
los volores y objetivos de lo lnstitución.

Orientación a! servício
Es la copocidod de conocer y sotisfocer los necesidodes de sus diferentes clientes, tonto'internos
como externos. Enfocor el trobojo hocio un estondor de servicio que supero los expectativas de

monero oportuna y odecuoda.

Probidad
Ser copoz de octuor de modo honesto, leol e intochoble. lmplica subordinor el interés porticulor ol
interés generol o bien común.

Proactividad
Es la predisposición o octuor prooctivomente y o pensor no sólo en lo que hoy que hocer en el

futuro. lmplica morcor el rumbo medionte acciones concretos, no sólo de polobros. Los niveles de
actuoción von desde concretor decisiones tomados en el posodo hosto lo búsquedo de nuevos
oportunidodes o soluciones de los problemos.

Trabajo en equipo
Fomentor los relociones de coloboroción y un climo ormónico de trabojo en el cumplimiento de un

objetivo común, considerondo los oportes de las personos que se desempeñon tonto en su equipo,
como en otros ol interior del Gobierno Regionol Metropolitono de Santiogo. Alineo los propios
objetivos o los delequipo poro contribuir al cumplimiento de metos.

Relaciones interpersonales
Es lo copocidod y hobitidod poro relocionarse con los/los compoñeros/os de trobojo y otros
profesionoles del entorno laboral de formo sotisfoctorio, manteniendo uno octitud osertivo y
constructivo.

0 00 287



DIVISIÓ]{ DE ADMII{ISTRAGIÓN Y FII{ANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

FUNCIONATES

Monejo de conflictos

6. COMPETENCIAS

Probidod

Monejo y uso de herramiehtos informóticos

Orientación a los resultados
Trobojor poro alconzor los objetivos y metos estoblecidos, yo seon orgonizocionoles como de

desorrollo profesionol individuol. Enfoco sus esfuerzos hocio un trobojo de colidod, monteniendo
un ue consistentemente los

Manejo de Office
Es lo copacidod de utilizor los conocimientos previomente odquiridos sobre lo correcta
odministroción y monipuloción de herramientos que bósicos que ofrece Microsoft Office con elfin
de Desorrollor uno determinodo octiv¡dod.

Herramientas Deseables
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,tro¡v¡s¡ó¡¡ DE ADM¡NrsrRacló¡ Y FINANZAS

DEPARTAMENTo cesr¡ólr DE PERSoNAS ! r,t/!ri

5/ririTlAG{

PERFIL DE CARGO

oescRrpoóN DEt CARGO

1. TDENTTF¡cAc¡óru oel cARGo

Nombre del cargo: Secretaria(o) de División de Análisis y Control de la Gestión

Departamento/Área: División de Análisis y Control de la Gestión.

Supervisión D¡recta: Jefe(a) de División de Análisis y Control de la Gestión.

Grado y Escalafón: 14-10

Lugar de Desempeño: Gobierno Regional tvletropolitano de Sant iago.

2. OBJETIVO DEt CARGO

Realizar las funciones administrativas pertinentes para apoyar la gestión de la División de Análisis y

ntrolde la G estión y la s áreas de servicio que ofrece el mismo.

3. FUNC¡ONES Y RESPONSABILIDADES

o Mantención y actualización de archivos y registros de información (bases de datos) de la

Jefatura de la División de Análisis y Control de la Gestión.

o Responsabilidad en cuanto a recepción, registro y distribución de la correspondencia

recibida.
o Emisión de correspondencia de acuerdo a los protocolos establecidos en la División de

Análisis y Control de la Gestión.
o Atención diaria de las agendas de la Jefatura de la División de Análisis y Control de la

Gestión, es decir, coordinar la realización de reuniones, entrevistas y otras actividades

propias de su cargo.
o Cumplimiento de instrucciones qüe le sean asignadas por las Jefaturas de-su dependencia.

o Colaborar en forma oportuna y eficiente en los procesos administrativos y en la atención de

Clientes internos y externos de la la División de Análisis y Control de la Gestión, brindando a

su jefe y equipo de trabajo, apoyo en el cumplimiento de las tareas y procesos propios de la

división.
. Mantener de forma completa y actualizada los registros de la División de Análisis y Control

de la Gestión, en particular los registros de correspondencia ingresada y despachada, así

como de la documentación en general.

. Apoyar el desarrollo de las funciones de la jefatura y funcionarios de la división, en las

labores secretariales que le correspondan.

o Establecer controles que le permitan garantizar resultádos ben'eficiosos que favorezcan a la

Unidad y todo lo que involucre a sus procesos.

. Apoyar en labores propias de la división, como atender a usuarios y realizar tareas de

pruebas de usuario.
. Elaboración de documentos administrativos.
o Labores propias de recepción de personas internas y externas'

o Abastecimiento y custodia de los materiales de oficina, la mantención y gestión de

registros.
o Seguimiento y control de trámites administrativos.

¡ Digitalización de docurilentos, la confirmación y registro de asístencia a eventos y

reuniones cuando le sea solicitado.

a

a

a

a
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DIVISIÓN DE ADMI}IISTRACIóN Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

stg

4. REQUtSITOS

5. COMPETENCIASTRANSVERSATES

-.i

Educación Superior Título de Secretaria Ejecutiva, Administrativa o Computacional,
Asistente Ejecutivo y de Gestión.

Experiencia Laboral Experiencia mínima de 1 año en labores de Secretaría o Asistente
Ejecutivo.

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

Compromiso con la organización
Es lo copacidod pora identificorse y olineor su conducto personal con los valores institucionotes del
Gobierno Regionol Metropolitono. Aceptondo, respetando y promoviéndo en su ómbito loborol,
los volores y objetivos de la lnstitución.

Es lo copocidod de conocer y sotisfocer los necesidodes de sus diferentes clientes, tonto internos
como externos. Enfocar el trobojo hocio un estándor de servicio que supero los expectotivas de
monero oportuno y adecuodo.

Orientación al servicio

Ser copaz de octuor de modo honesto, leol e intochoble. lmplico subordinor el interés porticulor ol
interés generol o bien común.

Probidad

Proactividad
Es lo predisposíción o octuor prooctivomente y o pensor no sólo en lo que hay que hocer en el
futuro. lmplico morcor el rumbo medionte occiones concretos, no sólo de polobros. Los niveles de
octuación von desde concretor decisiones tomodos en el posodo hosto lo búsquedo de nuevos
oportunidodes o soluciones de los problemos.

Trabajo en equipo
Fomentor los relociones de coloboroción y un clima ormónico de trobojo en el cumplimiento de un
obietivo común, considerondo los oportes de los personos que se desempeñon tonto en su equipo,
como en otros ol interior del Gobierno Regionol Metropolitono de Sontiogo. Alinea los propios
objetivos a los del equipo para contribuir olcumplimiento de metos.

Es lo copocidod y hobilidod poro relocionorse con los/os compoñeros/os de trdbojo y otros
profesionoles del entorno loborol de formo satisfoctorio, monteniendó uno octitud osertivo y
constructivo.

Relaciones interpersonales

000 27 0



stgsnDIVISIÓN DE ADMINISTRAGTÓN Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

6. 'COMPETENC¡AS TÉCT{ICAS Y FUi{CIONAIES

Monejo de conflictos
Probidod

Es la copocidod de utilizar los conocimientos previamente odquiridos sobre lo correcto

odministroción y monipuloción de herromientos que bosicos que ofrece Microsoft Office con elfin
de Desorrollar uno determinodo octividad.

Manejo de Office

Herramientas Deseables

0c027 
1

Mo_n9¡o_y ys9d9!e!l.o!.¡:,_l!,: jlfyryqtlcos - .- .

Orientación a los resultados
Trobojor poro olconzor los objetivos y metos estoblecidos, yo seon orgonizocionales como de

desarrollo profesionol individuol. Enfoca sus esfuerzos hacio un troboio de colidod, monteniendo

un desempeño que supero consistentemente los expectotivos.



stg"$DIV¡SIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

DEPARTAMEilTO GESTIÓN DE PERSONAS
IfAtl
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PERFIL DE CARGO

osscRrpc¡óN DEL cARGo
1. TDENTTF¡cAc¡óru orl cARGo

Nombre delcargo: Secretaria(o) de la División de Planificación y Desarro llo.

Departamen to | Área: División de Pla n ifica ción y Desa rro I lo.

Supervisión Directa: Jefe(a) de la División de Planificación y Desarrollo

Grado y Escalafón: 14-10

Lugár de Desempeño: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.

2. OBJETIVO DEL CARGO

Realizar las funciones administrativas pertinentes para apoyar la gestión de la Divis'¡ón de

Planificación y Desarrollo y las áreas de servicío ofrece el mismo

3. FUNCIONES Y RESPONSAB!LIDADES

o Mantención y actual¡zación de archivos y registros de información (bases de datos) de la

Jefatura de la División de Planificación y Desarrollo.
o Responsabilidad en cuanto a recepción, registro y distribución de la correspondencia

, recíbida.
¡ Emisión de correspondencia de acuerdo a los protocolos establecidos en la División de

Planificación y Desarrollo.
o Atención diaria de las agendas de la Jefatura de la División {e Planificación y Desarrollo, es

decir, coordinar la realización de reuniones, entrev¡stas y otras actividades propias de.su

ca rgo.
o Cumplim¡ento de instrucciones que le sean asignadas por las Jefaturas de su dependencia.

o Colaborar en forma oportuna y eficiente en los procesos administrativos y en la atención de

Clientes internos y externos de la División de Planificación y Desarrollo, brindando a su jefe

y equipo de trabajo, apoyo en.el cumplimiento de las tareas y procesos propios de la

División de Planificación y Desarrollo.
r Mantener de forma completa y actualizada los registros de la División de Planificación y

Desarrollo, en particular los registros de correspondencia ingresada y despachada, así como

de la documentación en general.

. Apoyar el desarrollo de las funciones de la jefatura y funcionarios de la División de

Planificación y Desarrollo, en las labores secretar¡ales que le correspondan.
o Establecer controles que le permitan garant¡zar resultados beneficiosos que favorézcan a la

Unídad y todo lo que involucre a sus procesos.

. Apoyar en labores propias de la División de Planificación y Desarrollo, como atender a

usuarios y realizar tareas de pruebas de usuarto.
o Elaboración de'documentos administrativos.
o Labores propias de recepción de personas internas y externas.

o Abastecimiento y custodia de los materiales de oficina, la mantención y gestión de

registros.
o Seguimiento y control de trámites administrativos.
. Digitalización de documentos, la confirmación y registro de asistencia a eventos y

reuniones cuando le sea solicitado.

a
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4. REqUISITOS FORMATES

5. COMPETENCIAS TRAT\¡SVERSALES

5. COMPETENCIAS

stg§rDIVISIÓN DE ADMINISTRAGIÓN Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSOI{AS

Y FUNCIONALES

Título de Secretaria Ejecutiva, Administrativa o Computacional, Asi§tente

Ejecutivo y de Gestión.
Educación Superior

Experiencia Laboral Experiencia mínima de L año en labores de Secretaría o Asistente

Ejecutivo.

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

Compromiso con la organización
Es lo copocidod paro identificorse y alineor su conducto personol con los volores institucionoles del
Gobierno Regionol Metropolitono. Aceptondo, respetondo y promoviendo en su ómbito loborol,
los volores de lo lnstitución.

Orientación al servicio
Es lo copocidod de conocer y sot¡sfocer los necesidodes de sus diferentes clientes, tonto internos
como externos. fnfocor el trobojo hocio un estdndor de servicio que supero los expectotivas de

monero oportuno y odecuodo.

Probidad
Ser capoz de octuor de modo honesto, leol e intochoble. lmplico subordinor el interés porticulor ol
interés generolo bien común.

Proactividad
Es lo predisposición q octuor prooctivamente y o pensor no sólo en lo que hoy que hocer en el

futuro. lmplica morcor el rumbo medionte occiones concretos, no sólo de polobros. Los niveles de

octuoción von desde concretor decisiones tomodos en el posodo hosto lo búsquedo de nuevos
oportunidodes o soluciones de los problemos.

Trabajo en equipo
Fomentor los relociones de coloboroción y un climo ormónico de trabojo en el cumplimiento de un

objetivo común, considerondo los oportes de los personos que se desempeñon tonto en su equipo,
como en otros al interior del Gobierno Regionol Metropolitono de Sontiogo. Alineo los propios
objetivos o los delequipo paro contribuir olcumplimiento de metos.

Relaciones interpersonales
Es lo copocidad y hobilidod poro relocionorse con los/los compoñeros/os de trobojo y otros
profesionoles del entorno loborol de formo sotisfoctorio, monteniendo uno octitud osertivo y
constructiva.

Orientación a los resultados
Trabojor paro olconzor los objetivos y metas estoblecidos, yo seon orgonizocionoles como de

desorrollo profesionol individuol. Enfoco sus esfuerzos hocio un trobojo de colidod, monteniendo
un de con siste nte me nte los e xpe ctotivos.
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stg§iDTVISIÓN DE ADMINISTRAGIÓN Y FTNANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

Manejo de Office
Es lo copocidod de utilizor los conbcimientos previomente odquiridos sobre lo correcto
administroción y monipuloción de herromientos gue bdsicos que ofrece Microsoft Office con el fin
de Desorrollor uno determinodo octividod.

de

Probidod

Monejo y uso de herromientos informóticas

Herramientas Deseables
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stg$DIVIS!ÓN DE ADMTNISTRAGIÓil Y FINANZAS

DEPARTAiliENTO GESTIóN DE PERSONAS

PERFIT DE CARGO

DESCR¡PCIóN DET CARGO

1. TDENTTFTCACTóN DqL CARGO

o Nombre delcargo: Analista Unidad de Análisis de Gestión:

. Departamento/Área: División de Análisis y Control de la Gestión, Unidad de Análisis de

Gestión.

Supervisión Directa: Jefe(a) de DiVisión de Análisis y Control de la Gestión.

Grado y Escalafón:

Lugar de Desempeño: Gobierno Regional Metropolitan

2. OBJETIVO DEL CARGO

Asesorar y apoyar la labor de la jefatura de División y de las jefaturas de De partamento en materias

a y control

3. FUNCIONES Y RESPONSABII¡DADES

Apoyar en la elaboración de informe, minutas y/o reportes con el estado avance

administrativo, físico y/o financiero de las iniciativas de inversión

Apoyar en la coordinación con la división de administración y. finanzas, la división de

planificación y desarrollo y el departamento jurídico para la correcta planificación y ejecución

de las iniciativas de inversión.

Apoyar la supervisión de los proyectos de interés regional cuando la unidad técnica sea el

gobierno regional.

Apoyar en la ejecución de los proyectos y actividades con financiamiento del programa 02

inversión regional a través de visitas a terreno.

Apoyar y analizar la programación del gasto mensual, trimestral y anual de la cartera de

::i§::I.n ta actuatización de la información de las iniciativas oe ¡nvers¡ón en los sistemas

de gestión informáticos vigentes.

Asesorar y apoyar la labor de la jefatura de División y de las jefaturas dé Departamento en

materias propias a la gestión operativa, presupuestaria y de recursos humanos asignados al

á rea.

Analizar y producir información vinculada a la gestiÓn operativa y presupuestaria.

Analizar el sistema de control de gestión para apoyar los procesos de toma de decisiones y

ejecución de,las tareas del área y del departamento.

Coordinar respuesta a solicitudes de información por Ley de Transparencia, Core,

Autoridades del Gobierno Regional e lntendencta.

a

a

a odeSa

propias a a gestión operat va, presupuestari

a

a

a

a

a

a

a

4. REQUTSTTOS FORMALES

Poseer Título Profesional lngeniero Comercia l, Administrador Público,

lngeniero Civil lndustrial o carrera a fin.
Educación Superior

Cargos de analista en áreas de planificación y desarrolloExperiencia Laboral

Materias vinculadas a las funciones del cargo como administraclón,

Finanzas Pública ela ión de instrumentos deevaluación de
Ca pacitaciones

000 27 3
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D¡VISIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GESitÓN DE PERSONAS

Stg§:i

5. COMPETENCIASTRANSVERSALES

6. COMPETENCIAS rÉcrrr¡cns Y FUNc¡oNAtEs

I

I

i

I

I

planificación, Planificación Estratégica, manejo de emergencias, contabilidad
gubeinamental entre otras.

Compromiso con la organización
Es lo copocidad poro identificorse y olineor su conducto personol con los volores institucionates del
Gobierno Regionol Metropolitono. Aceptondo, respetondo y promoviendo en su dmbito loborol,
los va'lores y objetivos de la lnstitución.

Orientación al servicio
Es lo copacidod de conocer y sot¡sfocer los necesidodes de sus diferentes clientes, tonto internos
como externos. Enfocor el trobajo hacia un estdndor de servicio que supero las expectotivos de
monero oportuno y odecuodo.

Probidad
Ser copaz de octuor de modo honesto, leol e intochoble. lmplico subordinor el interés porticulor ol
interés'generol o bien común.

Es la predisposición o octuqr proactivomente y o pensar no sólo en lo que hoy que hocer en el
futuro. lmplico morcor el rumbo medionte occiones concretos, no sólo de palabros. Los niveles de
qctuoción von desde concretor decisiones tomodos en el posodo hosto lo búsqueda de nuevos

Proactividad

o soluciones de los

Fomentar los relociones de coloboroción y un climo ormónico de trobdjo en el cumplimiento de un
obietivo común, considerondo los oportes de los personos que se desempeñon tonto en su equipo,
como en otros ol interior del Gobierno Regionol Metropolitano de Sontiogo. Alineo los propios
objetivos o los delequipo poro contribuir ol cumplimiento de metos.

Trabajo en equipo

Es la copocidod y hobilidod pora relocionorse con los/los compañeros/as de trobojo y otros
profesionoles del entorno loborol de formo sotisfoctorio, monteniendo uno octitud osertivo y
constructivo

Relaciones interpersonales

Gestión deldesempeño
Es lo copocidad de identificor y estoblecer el desempeño esperado poro codo corgo bojo su gestión,
siendo cQpoz de inculcor, desorrollor o gestionor los competencios requeridos en su equipo con
miros o olconzor los obietivos plonteodos. lmplico lo copocidod de formor o su equipo desde la
identificoción de los competencios requeridos por codo persono que ocupe un corgo en su
orgonizoción con elfin de mejoror su desempeño.

Orientación a los resultados
Trobojor poro olconzor los objetivos y metos estoblecidos, yo seon orgonizocionoles como de
desorrollo profesionol individuol. Enfoco sus esfuerzos hocio un trobojo de colidod, monteniendó un
desempeño que supero consistentemente los expectotivos.
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DEPARTAMENTo eesrrór DE PERSoNAS

Orientación a !a misión instituciona!
Es la copocidad de comprender y comprometerse con lo misión del Gobierno Regionol

Metropolitono, siendo un criterio orientodor poro todo lo gestión que reoliza. lmplico lo búsquedo

constonte de olineor sus octividodes y decisiones con esto.

Planificación y organización
Es lo copocidad de estoblecer eficazmente las metas y los prioridodes de sus octividodes,

contemplondo tonto los combios del entorno, como las fortolezos y debilidodes del Gobierno

Regionol Metropolitono de Sontiogo. Actúo en base o los plozos y recursos disponibles,

implementondo mecanismos de control, seguimiento y verificoción de lo informoción.

Gestión de las Finanzas Públicas
Es lo capocidod de comprender y oplicor todos los conocimientos bósicos relocionodos con el

ejercicio de lo gestión fiscol del Estodo contemplodo dentro del morco generol de los planes del

ente gubernomentol y expresodo o trovés de lo formuloción y ejecución presupuestorio.

Plonificoción y Orgonizoción del trabojo
Gestión de los Finonzos Públicos

Diseño y de mejoromiento de Procesos

Control

Herramientos de Anólisis y Solución de Problemas

Anól.isis de dotos (cuolitotivo o cuontitotivo)

Manejo y uso de herromientas

Herram ientas Deseables

"nq1.77
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stg -\t,trorvrstón DE ADM¡Ntstnlc¡ólr Y FINANZAS

DEpARTAMENTo crsr¡ón DE PERSoNAS

1. rDENTIFrcAc¡óru oet cARGo

Nombre del cargo: Auditor de la Unidad de Auditoría lnterna

Departamento/Área: Unidad de Auditoría lnterna.

Supervisión Directa: Jefe(a) Unidad de Auditoría lnterna.

Grado y Escalafón: Profesional, grado 9 o superior.

Lugar de Desempeño: Gobierno de Santiago

2. OBJETIVO DEL CARGO

Es responsabilidad del Auditor lnterno del servicio, verificar el cumplimiento del Control lnterno al

¡nterior del Gobierno Regional Metropolitano de Santíago, verificando el apego a las normas,

políticas e instrucciones destinadas a asegurar la razonabilidad de la gestión administrativa, así

como también, asesorar el desarrollo, implementación y mejoras al sistema de Gestión de Riesgos

y de calidad del servicio, agregañdo valor a la organización, promoviendo el cumplimiento. de

normas sobre probidad administrativa y asegurando el uso eficaz de los recursos públicos,

mediante la generación y el fortalecimiento de una estrategia de prevención y mejoramiento

continuo que permita contar con controles efectivos que mitiguen los riesgos que están asociados a

la gestión interna

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

propiciar y promover programas de preveniión, de probidad administrativa, transparencia y

buen gobierno en el GOREM.

Apoyar a las autoridades de la lnstitución en materias de control.

promover la coherencia de las políticas y acciones de la Unidad de Auditoria lnterna'de la

lnstitución, con las del Gobierno y con otros organismos del Estado.

Evaluar en forma permanente el sistema de control interno lnstitucional y efectuar las

recomendaciones para su mejoramiento.

Otorgar permanente y oportuno aseguramrento al proceso de Gestión de Riesgos de la

lnstitución, según las directrices entregadas por el Consejo de Auditoría General de

Gobierno.

Evaluar el grado de economía, eficiencia, eficac[a y equidad con que se utilizan los recursos

humanos, financieros y materiales de la lnstitución.

promover la adopción de mecanismos de autocontrol en las unidades operativas de la

organización

Verificar la existencia de adecuados sistemas de información, su confiabilidad y oportunidad.

Actuar como Organismo Técnico Validador, efectuando seguimiento, evaluación y

verificación de los Programas y Equipos de Trabajo conforme a las facultades establecidas en

la Ley.

Efectuar el seguimiento de las medidas preventivas y correctivas a implementar, emanadas

de los informes de auditoría aprobados por la autoridad.

Apoyar la formulación del Plan Estratégico de la Unidad .de Auditoría lnterna, el Plan Anual

de Auditoría lnterna Basado en Riesgos al interior de la organización, la formulación de

programas de trabajo e informes de auditoría.

Realizar las demás funciones que por ley, reglamento u otro le sean asignadas, en tanto, no

a

a

a

a

a

a

a

a

a

PERFIL DE CARGO
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DIVISIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

sean func¡ones de línea que pudiesen afectar su independencia y objetívidad

4. REQUTSTTOS FORMALES

5. COMPETENCIAS TRANSVERSATES

6. COMPETENCIAS TÉcnIICAS Y FUNC¡ONAIES

stg$.

Educación Superior Poseer Título Profesional lngeniero Comercial, Administrador Público,
Contador Auditor o carrera a fin.
Deseable formación de Post Título y/o Post Grado en áreas atingentes al

cargo tales como: auditoría, gestión de riesgos, control, fraude, etc.

Experiencia Laboral Deseable al menos 1 año de experiencia en labores de control, finanzas,
auditoría y/o transparencia.

Capacitaciones Materias vinculadas a las funciones del cargo como Gestión de Calidad,

Gestión de Riesgos, Transparencia, Políticas Públicas.

Cqmpromiso con la organización
Es lo copoc'idod pora identificorse y olinear su conducto personol con los volores institucionoles del
Gobierno Regionol Metropolitono. Aceptondo, respetondo y promoviendo en su ambito loborol,
los volores y objetivos de lo lnstitución.

Orientación al servicio
Es lo copocidod de conocer y sotisfocer los necesidodes de sus diferentgs cliéntes, tonto internos
como externos. Enfocor el trobojo hocio un estóndor de servicio que supero los expectotivas de
monero oportuna y adecuodo.

Probidad
Ser copaz de octuar de modo honesto, leol e intochoble. lmplico subordinor el interés porticulor ol
interés generol o bien común.

Trabajo en equipo
Fomentar los relociones de coloboroción y un climo armónico de trobojo en el cumplimiento de
metds y objetivos comunes, considerondo los oportes de los personos que se desempeñon tonto en
su equipo, como en otros ol interior delGobierno Regional Metropolitono de Sontiogo.

Orientación a los resultados
Trobojor poro alconzor los objetivos y metos estoblecidos, yo seon orgonizocionoles como de

desorrollo profesional individuol. Enfoco sus esfuerzos hocio un trobojo de calidod, monteniendo
un desempeño que supero consistentemente los expectotivos.

Orientación a la misión institucional
Es lo copocidod de. comprender y comprometerse con lo misión del Gobierno Regional
Metropolitono, siéndo un criterio orientodor poro todo lo gestión que reolizo. lmplico lo búsquedo

constonte de alineor sus octividodes y decisiones con esto.

Planificación y organización
Es la copocidod de establecer eficozmente los metos y los prioridodes de sus octividodes,

contemplondo tonto los combios del entorno, como los fortolezos y debilidades del Gobierno
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Regionol Metropolitono de Sontiogo. Actúo en base a los plozos y recursos disponibles,
implementa'ndo meconismos de control, seguimiento y verificoción de lo informoción.

Finanzas Públicas
Es lo copocidod de comprender y aplicor todos los conocim¡entos bósicos relac¡onodos con el

ejercicio de lo gestión t'iscol del Estodo contemplodo dentro del morco generol de los plones del
ente gubernomentol y expresodo o trovés de lo formuloción y ejecución presupuestorio.

Gestión de los Finonzos Públicos

Gestión de Colidad

Diseño y de mejoromiento de Procesos

Control de Procesos

Gestión de

llerromientos de Anólisis Solución de Problemos

Anólisis de dotos (cuolitotivo o

Preserva la confidencialidad de los hallazgos e información derivada del ejercicio profesional

de la auditoría interna, demostrando una actitud equilibrada en el ejercicio de su labor, con

ausencia de sesgos, con neutralidad, responsabilidad, diplomacia, discreción, honestidad,

buscando ser razonable, justo, objetivo, demostrando juicio al actuar en conciencia y con

prudencia.

Manifiesta permanentemente sensibilidad ética, subordinándose al principio de gobernanza y

requerimientos de probidad al enfrentar eventuales conflictos de interés, preservando la

integridad de la auditoría, evitando siempre que consideraciones propias o de otros

relacionados afecten los intereses de los demás.

Comunica en forma efectiva los objetivos, alcances, hallazgos y resultados de la auditoría

inte rna.

Monitorea permanentementb los cambios del entorno público, gubernamental y sectorial

relevantes, demostrando flexibilidad para actuar en el contexto socio-técnico donde se

implementa la auditoría interna, fomentando el cambio e innovación subordinados a la mejora

continua.

Construye relaciones y redes interpersonales, manifestando empatía y escuchando

activamente a los actores comprometidos en el proceso de auditoría interna. Preservando una

mentalidad abierta para enfrentar los desafíos de la actividad, fomentando y adoptando una
t

modalidad de trabajo en equipo para lograr relaciones productivas subordinadas a los

,objetivos.

COMPETENCIAS CON DUCTUALES

Herramientas Desea bles
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PERFIT DE CARGO

DESCRIPC!óN DEL CARGO

1. TDENTTF¡cAcróN DEL cARGo

o Nombre delcargo: Jefe(a) Unidad de auditoria interna
o Departamento/Área: Unidad de auditoria interna
o Supervisión Directa: lntendente(a)
o Grado y Escalafón:
o Lugar de Desempeño: Gobierno onal Metropolitano de Sa

2. OBJETIVO DEL CARGO

Es responsabilidad del Audítor lnterno del servicio, verificar el cumplimiento del Control lnterno al

interior del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago, verificando el apego a las normas,

políticas e instrucciones destinadas a asegurar la razonabilidad de la gestión administrativa, así

como también, asesorar el desarrollo, implementación y mejoras al sistema de Gestión de Riesgo y

de Calidad del servicio, agregando valor a la organización, promoviendo el cumplimiento de

normas sobre probidad administrativa y asegurando el uso eficaz de los recursos públicos,

mediante la generación y el fortalecimiento de una estrategia de prevención y mejoramiento

continuo que permita contar con controles efectivos que mitiguen los riesgos que están asociados a

la gestió n interna

3. FUNC¡ONES Y RESPONSABILIDADES

Apoyar al lntendente en sus esfuerzos por promover continuamente el mejoramiento de la

Gestión.

Fiscalizar, Auditar y revisar la correcta gestión de las áreas de las divisiones del Gobierno

Regional y emitir informes de correcta ejecución de gastos y procedimientos de la gestión'

Evaluar a través de auditorías operativas y de gestión el funcionamiento del control interno

lnstitucional, comprobando el manejo eficiente de lOs recursos humanos, físicos y financieros

Del servicio, sugiriendo recomendaciones efectivas de mejoramiento.

Examinar el cumplimiento de los objetivos y políticas que han sido aprobados, como también

el logro de las metas de corto, mediano y largo plazo, establecidas en el proceso de

planificación Estratégica del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.

Promover la coherencia de la política institucional y actividades de la unidad de auditoria

lnterna del serücio, con aquellas emanadas de la autoridad presidencial, las orientaciones

dadas por el consejo de auditoria interna General de Gobierno y respecto de la acción de

otros orgdnismos De Eslado.

Elaborar informes de Auditoria especiales para eljefe de servicio en los que se alerte sobre

anomalías graves o posibles infracciones legales que requieran urgente una acción

in mediata Rectificación

Efectuar el seguimiento de las medidas preventivas y correctivas, emanadas de los informes

de Auditoría, aprobadas por la autoridad.

Participaren elComité de auditoría Ministerialy/o.Regionala través deljefe de dicha Unidad

o Su representante.

Asegurar la implementación de los compromisos de seguimiento frente a los hallazgos y

Recomendaciones de auditorías.

a

a

a

o

a

a

a
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Responder a las instrucciones específicas que sobre la materia ha impartido S. E. Sra.

Presidenta De la República, a la administración y las especificaciones y orientaciones
técnicas emanadas del Consejo de Auditoria lnterna General de Gobierno.

Establecer una cultura de mejora continua y productividad, en todos los procesos de
auditoria
lnterna, promoviendo la adopción de mecanismos de autocontrol en las unidad'es operativas
de La institución.

Otorgar permanente y oportuno aseguramiento al procesó de Gestión de Riesgo y de Calidad
de

la lnstitución, según las directrices entregadas por el Consejo de Auditoria lnterna General de
Gobierno.

Propiciar y promover programas de prevención y de probidad administrativa.

a Encargada del programa de mejoramiento de Gestión del sistema de Auditoria

4. REQUISITOS FOBMALES

stgs^

a

a

a

a

Educación
Superior

Poseer Título Profesional lngeniero Comercial, Administrador Público, Contador
Auditor, lngeniero en Administración de Empresas o carrera a fin.

Experiencia
La bora I

Con al menos 3 años de experiencia en cargos de jefatura, coordinación y/o.
dirección de equipos en áreas de auditoria.

Capacitaciones Materias vinculadas a las funciones del cargo como Programa de mejoramíento
de Gestión, Gestión de Calidad, Gestión de Riesgos, Convenio de Desempeño
Colectivo, como también las asociadas a la dirección de equipos humanos.

000 282



stgsDIV¡S¡ÓN DE ADMINISTRACIÓN Y F¡ilANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSO]IIAS\

5. COMPETENCIAS DIRECTIVAS Y COMPETENC¡AS TRANSVERSALES

6. COMPETENCIAS TÉCNICAS Y FUNCIONATES

Liderazgo
Es lo copocidod de transmitir uno visión de lo estrotegio del Gobierno Regionol Metropolitono de

Sontiogo, entregondo lineomientos cloros y precisos poro su consecución. Conduce y opoyo o su

equipo hocio el cumplimiento de los objetivos y metos organizocionoles. Logro generor

compromiso y motivoción en los trobojodores y trobojodoros, orientondo su desempeño hocio el

logro de oltos de servicio.

Compromiso con la organización
Es la copocidod paro identificorse y olineor su conducto personol con los volores institucionoles del

Gobierno Regional Metropolitono. Aceptondo, respetondo y promoviendo en su ámbito loborcí\,

los volores y objetivos de lo lnstitución.

Orientación al servicio
Es lo copacidad de conocer y sotisfocer las necesidades de sus diferentes clientes, tonto internos

como externos. Enfocor el trobojo hocia un estóndar de servicio que supero los expectotivos de

monera oportuno y odecuodo.

Ser copoz de octuor de modo honesto, leol e intachoble. lmplico subordinar el interés porticulor ol
Probidad

Trabajo en equipo
Fomentar los relaciones de coloboroción y un climo armónico de trobojo en el cumplimiento de un

objetivo común, conslderondo los aportes de los personas que se desempeñon tonto en su equipo,

como en otros ol interior det Gobierno Regionol Metropolitono de Sontiogo. Alineo los propios

o del de metos.poro contribuir ol

Gestión del desempeño
Es lo copocidod de identificor y estoblecer el desempeño esperado pora coda corgo boio su

gestión, siendo copoz de inculcor, desarrollor o gestionar los competencias requeridos en su

equipo con m-iros o alconzor los objetivos planteodos. lmplico lo copocidod de formor o su equipo

desde to identificoción de los competencios requerid'os poi coda persono que ocupe un corgo en su

orgonizoción con el fin de meioror su desempeño.

Orientación a los resultados
Trabojar poro olconzor los objetivos y metos establecidos, yo seon orgonizacionoles como de

desorrollo profesionol individuat. Enfoco sus esfuerzos hocio un troboio de colidod, monteniendo

un o que consistén los expectotivos.

Orientación a la misión institucional
Es lo copocidod de comprender y comprometerse con la misión del Gobierno Regionol

Metropolitono, siendo un criterio orientodor poro todo to gestión que reolizo. lmplico lo búsquedo

constonte de olineor sus actividodes y decisiones con esto

000283
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Gefencio Público

Políticits Públicos

de Mejoromiento de Gestión

Convenio de ño Colectivo

del
Gestión de los Finonzos Públicos

Gestión de Colidod

Diseño y de mejoromiento de procesos

Plonificoción y Control

Gestión de Riesgos

Herromientos de Anólisis y Solución de Problemos '

Andlisis de dotos (cuolitotivo o cuontitotivo)
uso de herromientos óticas

Planificación y organización
Es la copocidod de estoblecer eficozmente los metos y los prioridodes de sus octividodes,
contemplondo tanto los cambios del entorno, como los fortolezos 4 debilidodes del Gobierno
Regionol Metropolitono de Sontiogo. Actúo en bose o los plozos y recursos disponibles,
implementondo meconismos de control, seguimiento y verificoción de lo informoción

Gestión de las Finanzas Públicas
Es la copocidad de comprender y oplicar todos los conocimientos bósicos relacionodos con el
ejercicio de lo gestión fiscol del Estodo contemplodo dentro del morco generol de los plones del
ente torio.tol o trovés de lo formuloción y ejecución pre

Es lo copocidod de orticulor los esfuerzos de un grupo de trobajo con elfin de olconzar los objetivos
plonteodos. lmplico lo copocidod de optimizor el desempeño de codo integrante del equipo,
reolizondo chequeos del estodo de ovonce de los trobojos, detectondo posibles desviociones y
reolizondo correcciones ol trobajo poro oseguror el resultodo buscodo. lJno vez finalizodo los

llevo o cobo reuniones de retroolimentoción con los in

Supervisión de equipos de trabajo

toreds tes de su

Herramientas Deseables
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PERFIL DE CARGO

DESCRIPCIóN DEL CARGO

1. IDENTIFICAC!óN DEL CARGO

Nombre delcargo: Secretaria(o) de Unidad de Auditoría lnterna.

Departamento/Área: Unidad de Auditoría lnterna.

Supervisión Directa: Jefe(a) de Unidad de Auditoría lnterna.

Grado y Escalafón:

Lugar de Desempeño: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.

2. OBJETIVO DEL CARGO

Realizar las funciones administrativas pertinent para apoyar la gestión de la Unidad de Auditoría

lnterna v las áreas de servicio que ofrece el mismo

3.. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

o Mantención y actualización de archivos y registros de información (bases de datos) de la

Jefatura de la Unidad de Auditoría lnterna.
o Responsabilidad en cuanto a recepción, registro y distribución de la correspondencia

recibida.
. Emisíón de correspondencia de acuerdo a los protocolos establecidos en la Unidad de

Auditoría lnterna.
o Atención diaria de las agendas de la Jefatura de la Unidad de Auditoría lnterna, es decir,

coordinar la realización de reuniones, entrevistas y otras actividades propias de su cargo.

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

¡ Colaborar en forma oportuna y eficiente en los procesos administrativos y en la atención de

Clientes internos y externos de la Unidad de Auditoría lnterna, brindando a su jefe y equipo

de trabajo, apoyo en el cumplimiento de las tareas y procesos propios de su unidad.

o Mantener de forma completa y actualizada los registros de la Unidad de Auditoría lnterna,

en particular los registros de correspondencia ingresada y despachada, así como de la

documentación en general. .

. Apoyar el desarrollo de las funciones de la jefatura y funcionarios de la unidad, en las

labores secretar¡ales que le correspondan.
o Establecer controles que le permitan garantizar resultados beneficiosos que favorezcan a la

Unidad y todo lo que involucre a sus procesos.

. Apoyar en labores propias de la Unidad de Auditoría lnterna, como atender a usuarios y

realizar tareas de pruebas de usuario.

. Elaboración de documentos administrativos.
o Labores propias de recepción de personas internas y externas.

o Abastecimiento y custodia de los materiales de oficina, la mantención y gestión de

registros.
o Seguimiento Y control de trámites administrativos.
¡ Digitalización de documentos, la confirmación y registro de asistencia a eventos y

reuniones cuando le sea solicitado.

000283
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4. REQUISITOS FORMALES

Educación Superior Título de Secretaria Ejecutiva, Administrativa o Computacional.

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

5. COMPETENCIAS TRAAISVERSATES

Compromiso con la organización
Es lo copacidod poro identificarse y olineor su conducto personol con los volores institucionoles del
Gobierno Regionol Metropolitono. Aceptondo, respetondo y promoviendo en su dmbito laborol,
los volores y objetivos de lo lnstitución.

Orientación al servicio
Es lo copocidod de conocer y sot¡sfocer las necesidodes de sus diferentes clientes, tonto internos
como externos. Enfocor el trobojo hocio un estóndor de servicio que supero los expectotivos de
monero oportuno y odecuoda.

Probidad
Ser copaz de octuor de modo honesto, leol e intachoble. lmplico subordinor el interés porticular ol
interés general o bien común.

Proactividad
Es lo predisposición o octuor prooctivomente y o pensar no sólo en lo que hoy que hocer en el

futuro. lmplico morcor el rumbo medionte occiones concretos, no sólo de palabros. Los niveles de
octuoción von desde concretor decisiones tomodos en el posodo hosto lo búsquedo de nuevos
oportunidades o soluciones de los problemos.

Trabajo en equipo
Fomentor los relacienes de coloboroción y un climo ormónico de trobojo en el cumplimiento de un
obietivo común, considerondo los oportes de las personos que se desempeñon tonto en su equipo,
como en otros ol interior del Gobierno Regionol-Metropolitano de Sontiogo. Alineo los propios
objetivos o los del equipo paro contribuir ol cumplimiento de metos.

Relaciones interpersonales
Es lo copocidod y hobilidod poro relocionorse con loslos compoñeros/os de trobojo y otros
profesionoles del entorno loborol de formo satisfoctorio, manteniendo uno octitud osertivo y
constructivo

000 286
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6. COMPETENCIAS TÉcnIICASY FUNCIONATES

Monejo
Probidod

uso de herramientos informóticos

Orientación a los resultados
Trobajor poro alconzor los objetivos y metos estoblecidos, yo seon organizacionales como de

desorrollo profesíonol individuol. Enfoco sus esfuerzos hocio un trabojo de colidod, monteniendo
un desempeño que supero consistentemente los expectotivos.

Ma¡ejo de Office
Es lo copocidad de utilizor los conocimientos previomente odquiridos sobre lo correcto
administroción y monipuloción de herramientos que básicqs que ofrece Microsoft Office con elfin
de Desorrollar uno determinodo octividod.

Herramientas Deseables

I
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PERFIL DE CARGO

DESCRIPCIóN DEL CARGO

1. IDENT¡ FICACIÓN DEL CARGO

o Nombre delcargo: Analista Unidad de Comunicaciones.
o Departamento/Área: Unidad de Comunicaciones.
o Supervisión Directa: Encargado Unidad de Comunicaciones.

o Grado y Escalafón:
o Lugar de Desempeño: Gobierno Regional M.etropolitano de Santiago.

2. OBJETIVO DEL CARGO

Ayudar a la gestión de la Unidad de Comunicaciones en los aspectos relacionados con la

comunicación corporativa y con medios de comunicación de carácter regional, redactando notas

periodísticas y contenidas para el sitio web del Gobierno Regional Metropolitano, ocupándose de la

mantención y actual¡zación de archivos fotográficos de las actividades del Gobierno Regional

Metropolitano.
3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

. Apoyo a la gestión de la unidad de Comunicaciones del Gobierno Regional en tareas de

comunicación, visíbilidad, difusión y posicionamiento público del Gobierno Regional

Metropolitano.
o Desarrollar tareas en terreno; específicamente reporteo, construcción de notas periodísticas,

toma de fotografías, apoyo en tareas audíovisuales y gestión ¡ntegral de la página WEB

lnstitucional e lntranet.

¡ Gestionar y coordinar las campañas de difusión y marketing.

o Producción y desarrollo de eventos, ferias y exposiciones que impliquen la presencia del

Gobierno Regional con stands y/o módulos informativos.

o Coordinar con las contrapartes de campaña, como Metro y Transantiago y Coordinar avisajes

con los medios de comunicación, imprentas, agencias de publicidad y productores externos.

4. REQUISITOS FORMALES

Ed ucación
Superior

Título profesional de la carrera de periodismo otorgado por una Universidad

nacional reconocida por el Min¡sterio de Educación, deseables como

Periodismo, Comunicador Audiovisual o carreras afines.

Mínimo 2 años de experiencia en cargos similares en lnstituciones públicas.Experiencia
Laboral

Capacitaciones Experiencia en Producción Grafica y Audiovisual.

o de sitios tecnológicos.M
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5. COMPETENCIASTRANSVERSALES

Compromiso con la organización
Es lo copocidod pora identificorse y olineor su conducta personol con los volores institucionoles
del Gobierno Regionol Metropolitono. Aceptondo, respetondo y promoviendo en su ómbito
loborol, los volores y objetivos de lo lnstitución.

Orientación al servicio
Es lo copocidod de conocer y sotisfocer los necesidodes de sus diferentes clientes, tonto internos
como externos. Enfocor el trobojo hocia un estóndor de servicio que supero los expectotivos de

monero oportunq y odecuodo.

Probidad
Ser copoz de octuor de modo honesto, leal e intochoble. lmplico subordinor el interés porticulor ol
interés generol o bien común.

Trabajo en equipó
Fomentor los relociones de colaboroción y un climo ormónico de trobojo en el cumplimiento de un

objetivo común, considerondo los oportes de los personos que se desempeñon tonto en su equipo,
como en otros ol interior del Gobierno Regionol Metropolitono de Sontiogo. Alineo los propios

objetivos o los del equipo poro contribuir ol cumplimiento de metos.

6. COMPETENCIAS TÉct\IICAS Y FUNCIONALES

Gestión deldesempeño
Es lo copacidad de identificor y estdblecer el desempeño esperodo poro codo cargo bojo su
gestión, siendo copoz de inculcor, desorrollor o gestionor los competencios requeridos en su

equipo con mirqs a olconzor los objetivos plonteodos. lmplico lo copocidod de formor a su equipo
desde la identificoción de los competencios requeridas por cqdo persono que ocupe un corgo en su

orgonizoción con elfin de mejorar su desempeño.

Orientación a los resultados
Trobojor poro alconzor los objetivos y metos estoblecidos, yo seon orgonizocionoles como de

desorrollo profesionol individuol. Enfoco sus esfuerzos hocia un trobojo de colidad, monteniendo
un desempeño que supero consistentemente los expectotivos.

Oiientación a la misión institucional
Es lo copocidod de comprender y comprometerse con lo misión del Gobierno Regionol
Metropolitano, siendo un criterio orientodor poro todo lo gestión que reolizo. lmplico la búsquedo
constonte de alineor sus octividodes y decisiones con esto.

Es la copocidod de estoblecer eficozmente los metos y los prioridodes de sus octividodes,
contemplondo tonto los combios del entorno, como los fortolezos y debilidades del Gobierno
Regionol Metropolitano de Sontiogo. Actúo en bose o los plozos y recursos disponibles,
implementondo meconismos de control, seguimiento y verificoción de lo informoción.

Gestión de las Finanzas Públicas
Es lo copocidod de comprender y oplicor todos los conocimientos bósicos relacionodos con el
ejercicio de lo gestión fiscol del Estodo contemplodo dentro del morco generol de los plones del
ente gubernomentol y expresodo o trovés de lo formulación y ejecución presupuestorio.
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Supervisión de equipos de trabajo
Es lo copocidod de orticulor los esfuerzos de un grupo de trobojo con el fin de olconzor los

objetivos planteodos. lmplico la copocidod de optimizor el desempeño de cado integronte del
equipo, reolizondo chequeos del estodo de ovonce de los trabajos, detectondo posibles

desviociones y reolizondo correcciones ol trobojo pdro oseguror el resultodo buscodo. lJno vez

finolizodo los toreos osignodos llevo o cobo reuniones de retroolimentoción con los integrontes de

su equtpo.

Fotogrofío

Redes Socioles

Manejo de herromientas Audiovisuates y gráficos

Monejo Comunicocionol

Monejo de Contenido

Herra m ientas Deseables

000 290
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PERF¡t DE CARGO

DESCRIPCIóN DEL CARGO

1. IDENTIFICACIóN DEL CARGO

. Nombre del cargo: Diseñador Gráfico.
o Departamento/Área: Unidad de Comunicaciones.

Supervisión Directa: Encargado Unidad de Comunicaciones

Grado y Escalafón:

Lugar de Desempeño: Gobierno

2. OBJETIVO DEt CARGO

a

a

a de Santiago

Producir piezas gráficas, coordinando y supervisando las actividades técnicas y operativas del Gobierno

Regional, a fin de proveer el material requerido para las actividades real izadas por el servicio.

3. FUNCIONES Y RESPONSABIL¡DADES

Diseño de piezas gráficas para distintos soportes publicitarios y de comunicación externa e

interna, en apoyo a la difusión pública de los proyectos y programas que desarrolla el

Gobierno Regional Metropolitano.
Diseño integral de afiches, volantes, boletines, página web merchandising, etc.

4. REQUTSITOS FORMALES

5. COMPETENCIASTRAf\¡SVERSALES

a

o

Deseable Título Profesional de Diseño Gráfico, Comunicador Audiovisual,

Periodismo o carrera a fin.
Educación Superior

Deseable a lo menos 3 años en actividades afines al cargo.Experiencia Laboral

Capacitaciones Formació,n o capacitación en materias de diseño gráfico; Comunicación

Corporativa estratégica

Compromiso con la organización
Es lo copocidod poro identit'icorse y olineor su conducto personol con los volores institucionoles del

Gobierno Regionol Metropolitono. Aceptondo, respetondo y promoviendo en su ómbito laborol,

Orientación al servicio
Es lo copacidod de conocer y sotisfacer los necesidades de sus diferentes clientes, tonto internos

como externos. Enfocor el trobojo hocia un estándor de servicio que supero las expectotivos de

los volores y objetivos de la lnstitución

monero odecuodo

Probidad
Ser copoz de octuor de modo honesto, leol e intochable. lmplico subordinor el interés porticular ol

interés generol o bien común.

000 29 I
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DIVISIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

6. COMPETENCIAS ICAS Y FUNCIONALES

Conocimiento de Tecnología Audiovisual
Conocimientos ovonzodos de progromos computocionoles en monejo de materiol oudiovisuol y
producción de póginos web; Conocimientos sobre conservación y closificación de moteriol
oudiovisuoly desorrollo de infogrofías; Administroción de moteriol oudiovisuol.

Diseño

Dirección de imógenes

Diseño de instrucción y producción

de herromientas de Diseño

Monejo de Contenido
l-.-.----
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Proactividad
Es lo predisposición o octuor prooctivamente y o pensor no sólo en lo que hay que hacer en el

futuro. lmplico morcor el rumbo medionte occiones concretos, no sólo de polobros. Los niveles de

actuoción van desde concretor decisiones tomodos en el pasodo hosto lo búsqueda de nuevos
oportunidodes o soluciones de los problemos.

Trabajo en equipo
Fomentor los relociones de coloboroción y un clima ormónico de trobojo en el cumplimiento de un

objetivo común, considerondo los oportes de los personas que se desempeñon tonto en su equipo,
como en otros ol interior del Gobierno Regionol Metropolitono de Sontiago. Alineo los propios
objetivos o los del equipo poro contribuir olcumiplimiento de metos.

Relaciones interpersonales
Es lo copocidod y hobilidod poro relocionorse con los/las compoñeros/os de trobojo y otros
profesionoles del entorno loboral de formo sotisfoctorio, monten¡endo uno octitud osertivo y
constructivo.

Herram ientas Deseables

Orientación a los resultados
Trobojor poro olconzor los objetivos y metos estoblecidas, yo sedn organizocionoles como de
desorrollo profesionol individuol. Enfoco sus esfuerzos hocio un trobojo de colidod, monteniendo
un ue con siste nte me nte los expectotivos,

Orientación a la misión institucional
Es lo cop,ocidod de comprender y comprometerse con lo misión del Gobie'rno Regionol
Metropolitono, siendo un criterio orientodor poro todo lo gestión que reoliza. lmplico lo búsquedo
constonte de olineor sus octividodes y decisiones con esto.

Orientación al aprendizaje
Es lo optitud de utilizor el oprendizoje de monero estratégico y flexible en t'unción del objetivo
perseguido, o portir del reconocimiento del propio sistemo de oprendizoje y de la conciencia del
oprendizoje mismo (relocionondo lo nuevo informoción con los esquemos mentoles previos y lo
utilizoción del nuevo esquemo mentol generodo).

000 292
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stg$DIVIS!ÓN DE ADMINISTRAGIÓN Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

PERF!L DE CARGO

DE5CRIPC¡óN DEt CARGO

1. IDENTIFICAC!ÓN DEL CARGO

Nombre delcargo: Jefe Unidad de Comunicaciones

Departamentto I Area: U n idad de Comu n icaciones.

Supervisión' Directa: Coordinador Regiona l.

Grado y Escalafón:

Lugar de Desempeño: Gobierno nal Metro litano de Santiago

2. OBJETIVO DEL CARGO

Asesorar al Coordinador regional en los aspectos relacionados con medios de comunicación de carácter

regional y nacional, efectuando promoción de temas de relevancia institucional en los medios de

comunicación; gestionar apariciones del lntendente en los medios de prensa de circulación nacional;

asesorando en la emisión de comunicados, gestión de medios, y organización de actividades

comunicacionales; administrar el portal web institucional

3. FUNCIONES Y RESPONSABITIDADES

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

Diseñar y ejecutar las estrategias de comunicación y difusión institucional

Atender, gestionar y coordinar las solicitudes de los medios de prensa.

Procesar y difundir las noticias de interés para el Servicio.

Apoyar en el desarrollo de las actividades protocolares del Servicio.

Administrar y editar los medios de comunicación institucionales.

Ejecutar las demás tareas ue le sean encomendadas en el ámbito de su co
,4. 

REQUISITOS FORMALES

a

a

a

a

a

Educación Superior Título profesional de la carrera de periodismo otorgado por una Universidad

nacional reconocida por el Ministerio de Educación, deseables como

Comunicador Audiovisual o carreras afines.Periodismo,

ínimo 2 años de experiencia en cargos similares en lnstituciones públicas.MExperiencia Laboral

Capacitaciones Deseable Experiencia en fotografía, Manejo de sitios tecnológicos (Twitter,

lnstag.ram, Facebook, Redes Sociales en general, etc.)

c00293
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DIVISIÓN DE ADMINISTRAGIÓN Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

5. COMPETENCIAS D¡RECTIVAS Y COMPETENCIAS TRANSVERSALES

6. COMPETENCIAS TÉO'¡ICAS Y FUNCIONATES

stg$-

Iiderazgo
Es lo copocidod de transmitir uno visión de lo estrotegia del Gobierno Regionol Metropolitono de

Sont¡ogo, entregondo lineomientos cloros y precisos poro su consecución. Conduce y opoyo a su

equipo hocia el cumplimiento de los objetivos y metos orgonizacionoles. Logro generor
cgmpromiso y motivoción en los trobojodores y trobojodoros, orientondo su desempeño hocia el
logro de oltos estándores de servicio.

Compromiso con la organización
Es lo copocidad poro identificorse y olineor su conducto personol con los volores institucionoles
del Gobierno Regionol Metropolitano. Aceptondo, respetondo y promoviendo en su ómbito
loboral, los volores y objetivos de lo lnstitución.

Orientación al servicio
Es lo capocidod de conocer y sotisfocer los necesidodes de sus diferentes clientes, tonto internos
como externos. Enfocor el trobojo hocio un estóndar de servicio que supero los expectativos de
monero oportuno y odecuodo.

Probidad
Ser copaz de.octuor de modo honesto, leol e intachoble. lmplico subordinor el interés porticular ol
interés generolo bien común.

Trabajo en equipo
Fomentar las relociones de coloboroción y un clima ormónico de trobojo en elcumplimiento de un
objetivo común, considerondo los aportes de lqs personos que se desempeñon tonto en su equipo,
como en otros ol interior del Gobierno Regionol Metropolitano de Sontiogo. Alineo los propios
objetivos a los del equipo poro contribu¡r ol de metos.

Orientación a los resultados
Trobojor paro olconzor los objetivos y metos estoblecidos, yo seon orgonizocionoles como de

desorrollo profesional individuol. Enfoco sus esfuerzos hocio un trobojo de colidod, manteniendo

Orientación a Ia misión institucional
Es lo copocidod de comprender y comprometerse con lo misión del Gobierno Regionol

siendo un criterio orientodor todo lo

un cons i ste nte m e nte I os expectotiv o s.

loreolizo.

00029 
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Gestión del desempeño
Es lo copocidod de identificor y estoblecer el desempeño esperodo para coda cargo bojo su

gestión, siendo copaz deí inculcor, desorrollor o gestionor los competencios requeridos en su

equipo con miros o olconzor los objetivos plonteodos. lmplico lo copocidod de formor o su equipo

desde lo identificoción de los competencios requeridos por codo persono que ocupe un corgo en su

orqonizoción con elfin de mejoror su desempeño



stg$DIVIS!ÓN DE ADMINISTRAGTÓN Y FTNANZAS

DEPARTAMENTO GEST¡ÓN DE PERSOilAS

Redes Socioles

Monejo de herramientos Audiovisuoles

Monejo Comunicocional

Monejo de Contenido

y uso de herramientos informáticos

constonte de olineor sus octividodes y decisiones con esto.
Planificación y organización
Es lo copocidod de estoblecer eficazmente los metos y los prioridodes de sus octividades,
contemplondo tonto los combios del entorno, como los fortolezos y debilidades del Gobierno
Regionot Metropolitono de Sontiogo. Actúo en bose o los plazos y recursos disponibles,
implementondo meconismos de control, seguimiento y verificoción de lo informoción.

Gestión de las Finanzas Públicas
Es lo capocidad de comprender y oplicor todos los conocimientos bósicos relocionodos con el
ejercicio de la gestión fiscol del Estodo contemplodo dentro del morco generol de los plones del
ente gubernomentol y expres'odo a trovés de lo formuloción y ejecución presupuestorio.

Supervisión de equipos de trabajo
Es lo copocidod de orticulor los esfuerzos de un grupo de trobojo con el fin de olconzor los

objetivos plonteodos. lmplica la copocidod de optimizar el desempeño de codo integronte del

equipo, reolizondo chequeos del estodo de ovance de los trobojos, detectondo posibles

desviociones y realizondo correcciones ol trobojo poro oseguror el resultado buscodo. Uno vez

finolizodo los toreos osiqnodos llevo o cobo reuniones de retroaliinentoción con los integroites de

su equtpo.

Herramientas Deseables

nnr]?95

!rtTlA
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DEPABTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

PERFIT DE CARGO

2. OBJETIVO DEt CARGO

Apoyar en la integración de las redes regionales y la inserción en los circuitos intern acionales-de

cooperación e inversiones del Gobierno Regional Metropolitano
. 3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

. Apoyar la estrategia de cooperación internacional.
o Coordinar la agenda internacional del lntendente.
. Apoyar en la coordinación de los Convenios de Cooperación entre la Región Metropolitana

de Santiago y otras regiones u organismos internacionales.
o Apoyar en elseguimiento de iniciativas de inversión enmarcadas eh los convenios de

cooperación internacional tanto de recursos propios como de recursos mixtos.

. Apoyar en Ia coordinación y gestión de riuevos convenios de cooperación internacional de

la RMS.

. Apoyar en la búsqueda de nuevas oportunidades internacionales para la Región

Metropolitana de Santiago.
. Apoyar en la coordinación de las misiones al exterior de personal del Gobierno Regional,

Consejeros, y otros.
. Apoyar en la coordinación de visitas internacionales en la RMS.

. Apayar la gestión de las solicitudes y requerimientos de la Comisión de Cooperación

lnternacional del Consejo Regiona!.
. Apoyar en la coordinacióri con organismos gubernamentales.

. Apoyar en la estrategia de Responsabilidad Social Empresarial de la Región Metropolitana

. , Apoyar a la Jefa de la Unidad Regional de Asuntos lnternacionales en la coordinación de la

unidad.
. Apoyar en la coordinación de eventos con participación internacional y/o privada

organizados por el GORE ylo por otros, en donde el GORE tenga participación.

. Apoyar en el desarrollo de actividades de comunicación de las acciones relacionadas a

asuntos internacionales de la Región Metropolitana.
o Soporte administrativo a la Unidad Regional de Asuntos lnternacionales.

000 296
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1. DEL CARGO

o Nombre del cargo: Asesor Unidad Regional de Asuntos lnternacionales
. Departammto/Área: Unidad Regional de A3untos lnternacionales
. Supervisión Directa: Jefe(a) de Unidad Regional de Asuntos lnternacionales

¡ Grado y Escalafón:
¡ Lugar de Desempeño: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.

_l
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DEPARTAMEilTO GESTIÓN DE PERSONAS

4. REqUtStTOS FORMALES

o lnglés nivel avanzado oraly escrito.
¡ Materias vinculadas a las funciones del cargo como administración,

elaboración y evaluación de proyectos, Planificación Estratégíca,

relaciones con organismos internacionales y organización de

eventos entre otras.

5. COMPETENC¡ASTRANSVERSALES

Educación Superior Poseer Título Profesional de carreras ,como lngeniero Comercial,
Administrador Público, Ciencias Políticas, Licenciatura en Estudios
lnternacionales o carrera a fin.

Experiencia Laboral 2 años de-experiencia en puestos similares

Capacitaciones

Compromiso con la organización
Es lo copocidod poro identificorse y olineor su conducto personal con los volores institucionoles del
Gobierno Regionol Metropolitono. Aceptondo, respetando y promoviendo en su ómbito loborol,
los volores objetivos de lo lnstitución

Orientación al servicio
Es lo capacidod de conocer y sotisfocer los necesidodes de sus diferentes clientes, tonto internos
como externos. Enfocor el trobojo hocio un estdndor de servicio que supera los expectativos de

monero oportuno y adecuoda.

Probidad
Ser capoz de octuor de modo honesto, leol e intochoble. lmplico subordinor el interés porticulor ol
interés o bien común.

Proactividad
Es lo predisposición o octuor prooctivamente y o pensor no sólo en lo que hoy que ho,cer en el

futuro. lmplico morcor el rumbo medionte occiones concretos, no sólo de polobros. Los niveles de

octuoción van desde concretor decisiones tomodos en el posodo hosto lo búsquedq de nuevos
o soluciones de los

Trabaio en equipo
Fomentor los relociones de coloboroción y un climo armónico de trobojo en el cumplimiento de un

objetivo común, considerondo los oportes de los personos que se desempeñon tonto en su equipo,

como en otros ol interior del Gobierno ReEionol Metropolitono de Sontiogo. Alineo los propios

Relaciones interpersonales
Es lo capacidod y hobilidod paro relocionorse con los/los compoñeros/os de trobojo y otros
profesionoles del entorno laborol de formo sotisfoctorio, monteniendo uno octitud osertivo y
constructivo.

ten de metos.tivos o los delequipo poro contribuir ol

000 297
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DIVISIÓN DE ADMINISTRAGIÓil Y FTNANZAS

DEPARTAMENTO GESTTÓT{ DE'PERSOI{AS

6. COMPETENCIAS TÉCNICAS Y FUNCIONATES

Orientación a los resultados
Trobojor poro olconzor los objetivos y metos estoblecidas, yo seon organizocionales como de

desarrollo profesionol individuol. Enfoco sus esfuerzos hocio un trobojo de colidod, monteniendo
un dese 5 consistentemente los

Orientación a la misión instituciona!
Es lo copocidod de comprender y comprometerse con lo misión del Gobierno Regional

Metropolitono, siendo un criterio orientador poro todo lo gestión que reoliza. lmplico lo búsquedo

Orientación al aprendizaje
Es lo optitud de utilizor el oprendizoje de monero estrotégico y flexible en función del objetivo
perseguido, a portir del reconocimiento del propio sistemo de oprendizaje y de lo conciencio del

oprendizoje mismo (relocionondo lo nuevo informoción con los esquemos mentoles previos y lo

constonte de olineor sus actividodes decisiones con esto.

utilizoción del nuevo uem mental
Gestión de proyectos
Es lo hobilidad de creor y montener un ombiente que guíe un proyecto hocio su culminoción
exitoso incluyendo lo comprerlsión de los procedimientos y los métodos que definen un proyecto

mientros lo confronta y lo sobrepone o los problemos que se encuentra duronte lo duración.

Gestionar proyectos significo visuolizor el proyecto completo de principio o fin y hocer que eso

visión se hogo reolidod. lmplico el identificor, seleccionor y dirigir recursos poro alconzor obietivos.

Los personos que gestionon proyectos son responsobles de redocción de lo propuesto,
plonificoción y colendorizoción del proyecto, estimoción de costos del proyecto, supervisión y

selección evoluoción del onol, redocción y presentoción derevisión del

stg$

Herramientas necesarias

Herramientas Deseables

lnglés ovonzodo hoblodo y escrito

Conocimientos' de Políticos Públicos

del

Visión Estrotégico

Experiencio en Relociones lnternacionoles

Herromientas de Anólisis y Solución de Problemos

I n novoción y Flexi bi li dod

uso de

000 298
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PERFIL DE CARGO

DESCRIPclóN DEL CARGO

1. rDENTIFrcAc¡óru oel cARGo
o Nombre delcargo: Jefe(a) de Unidad de Asuntos lnternacionales
o Departamento/Área: Unidad de Asuntos lnternacionales
. Supervisión Directa:Coordinador(a) Regional

o Grado y Escalafón:

Lugar de Desempeño: Gobierno nal Metro itano de Santiago.

2. OBJETIVO DET CARGO

El objetivo es trabajar para que la Región Metropolitana participe en el contexto internacional,

aumentando la integración de las redes regionales y la inserción en los circuitos internacionales de

cooperación e inversiones. El objetivo es que mediante la gestión internacional se fomente la inversión

en la regió n, en beneficio de sus habitantes

3. FUNCIONESYRESPONSABILIDADES--

Promover la participación de la Región Metropolitana en el contexto internacional,

aumentando la integración de las redes de regiones y la inserción en los circuitos

internacionales de cooperación e inversiones.

Fomentar, mediante la gestión internacional, la inversión en la Región de acuerdo a la

política exterior del Ministerio de Reilaciones Exteriores.

Canalizar y desarrollar las temáticas de interés del lntendente y del Consejo Regional a

través de acciones de cooperación internacional, tales como proyectos de inversión,

transferencias tecnológicas, gestión del conocimierito, misiones técnicas, pasantías y otras.

Analizar las ofertas de cooperación internacional en coherencia con la Estrateg¡a Regional

de Desarrollo y las definiciones estratégicas delJefe de Servicio.

Comunicar y coordinar con la Dirección de Coordinación Regional del Ministerio de

Relaciones Exteriores las acciones de cooperación de la Región.

Coordinar los viajes al extranjero de las delegaciones del Servicio con la Dirección de

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

Comisión de Cooperación lnternacional del Consejo Regional.

Programar y coordínar misiones de regiones extranjeras que visitan la Región. Realizar

seguimiento y supervisión físico-financiera: de las iniciativas de inversión enmarcadas en

los convenios de cooperación tanto de recursos propios como de recursos mixtos.

Coordinar el trabajo de cooperación internacional con representantes extranjeros en la

Región que mantengan convenios vigentes,

a

a

o

a

a

a

a

a

a

000 29e

I

I

l
t
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DEPARTAMENTO GEST!ÓN DE PERSONAS

stg$

4. REQUTSTTOS FORMALES

EduCación

Superior
Poseer Título Profesional lngeniero Comercial, Administrador Público,

Relaciones lnternacionales, Cientista Político o carrera a fin.

Experiencia
Laboral

Deseable contar con 2 años de experiencia en cargos directivos y/o de jefaturas

en áreas de las Relaciones lnternacionales.

Capacitaciones, Contar con capacidad y experiencia de negociacÍón que le permitan gestionar
una organización de complejidad y envergadura equivalente al Servicio a su

cargo, que posee un fuerte componente en materia de negociaciones y

acuerdos de'cooperación 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 ejecución de los acuerdos de

cooperación en torno. a programas y proyectos de desarrollo.

5. COMPETENCIAS DIRECTIVAS Y COMPETENCIAS TRANSVERSATES

Liderazgo
Es la copocidod de tronsmitir uno visión de lo estrotegio del Gobierno Regional Metropolitono de

Sontiago, entregondo lineomientos claros y precisos poro su consecución. Conduce y opoyo o su

equipo hacio el cumplimiento de los objetivos y metos orgonizocionales. Logro generor
compromiso y motivoción en los trobojodores y trobojodoros, orientondo su desempeño hocio el

de altos estóndores de servicio.

Compromiso con Ia organización
Es lo copocidod poro identificorse y olineor su conducto personol con los volores institucionoles del
Gobierno Regionol Metropolitono. Aceptondo, respetondo y promoviendo en su ómbito loborol,
los volores de lo lnstitución.

Probidad
Ser capaz de actuor de modo honesto, leol e intochoble. lmplico subordinor el interés particular ol
interés generolo bien común.

Trabajo en equipo
Fomentor los relociones de coloboroción y un climo ormónico de trobojo en el cumplimiento de un

objetivo común, considerondo los oportes de los personos que se desempeñon tonto en su equipo,

como en otros ol interior del Gobierno Regionol Metropolitono de Sontiogo. Alinea los propios

objetivos o los del equipo poro contribuir olcumpl¡m¡ento de metas.

00030 0

Orientación al servicio
Es la capacidad de conocer y sotisfocer los necesidades de sus diferentes clientes, tonto internos
como externos. Enfocor el trobojo hocio un estóndor de servicio que supero los expectotivos de

monero oportuna y odecuado.
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DEPARTAME]IITO GESTIÓ]I DE PERSONAS

5. COMPETENCIASTÉcl{¡CAS Y FUNCIONALES

SAhJTIAC,t

Gestión del desempeño
Es lo copocidod de identificor y estoblecer el desempeño esperodo paro codo corgo boio su

gestión, siendo copoz de inculcor, desorrollor o gestionor los competencios requeridas en su

equipo con miros o olconzar los objetivos planteodos. lmplico lo copocidod de formor o su equipo

desde lo identificoción de los competencias requeridos por codo persono que ocupe un corgo en su

' organizoción con elfin de mejorar su desempeño.

Orientación a los resultados
Trobojor poro olconzor los objetivos y metos estoblecidos, yo seon orgonizocionoles como de

desorrollo prot'esionol individual. Enfoca sus esfuerzos hocia un troboio de colidad, monteniendo

Es lo copocidod de comprender y comprometerse con la misión del Gobierno Regionol

Metropolitono, siendo un criterio orientodor poro todo lo gestión que reolizo. lmplico lo búsquedo

constonte de olineor sus octividodes y decisiones con esto.

con s i ste nte me nte I os e x pe ctotiv o s.

Orie a la misión institucional

Visión estratégica
Copocidod poro detector y tomprender el escenorio globol de lo cooperoción poro el desorrollo y

proyector sus efectos de monero coherente o la misión y estrotegio de lo Agencio de Cooperoción

lnternacionol, en el morco de los objetivos de lo político exterior de Chile y su inserción regionol,

osí como de los responsobilidades propios del Servicio o nivel interñocionol y nocionol.

Relación con el entorno y articulación de redes

Ser copoz de relocionarse y coordinorse efectivo y prooctivomente con el entorno institucionol
público, privodo y ocodémico del servicio o su corgo, o nivel nocional y regionol, y de monero

especiol, o nivel internocionol, con los distintos poíses que reciben cooperoción Sur-Sur y con los

poíses y orgonismos que otorgon cooperoción, con lo finolidod de generor espocios de

entendimiento y coloboroción que Fortolezcon el quehocer institucionol poro el logro de los

resultodos esperodos.
Poseer hobilidod compotible con los requerimientos del cdrgo poro moneiorse con el medio

específico con que le corresponde interactuor y con los medios de cornunicación, trosmitiendo

conceptos, contenidos e ideos cloros en los diversos Escenorios en que represento o lo institución

respecto de los objetivos y metos que espero desorrollar.

$anejo de crisis y contingencias
Copocidod poro odministror situociones de trobojo bojo presión, contingencios, imprevistos,

dificultodes y dor contención y soluciones estrotégicas y oportunos en el omplio contexto de los

I nnovación y flexibilidad
Copocidod poro tronsformor en oportunidodes los limitociones y compleiidades del contexto e

incorporor en los plones, procedimientos y metodologías, nuevos prdcticos tomondo riesgos

colculodos que permiton genérar soluciones, promover procesos de combio e incrementor

octores involucrados, lo institucionolidod ol interior del servicio.

resultados

Conocimientos técnicos
Deseoble contor con conocimientos y/o experiencia en relociones internocionoles y/o en

con los necesidodes específicos delcargo.cooperoción internocionol poro cumplir
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DEPARTAMENTO GESTIÓÍ DE PERSONAS

Supervisión de equipos de trabajo
Es lo capocidod de orticulor los esfuerzos de un grupo de trobojo con el fin de olconzor los

objetivos plonteodos. lmplico lo capocidod de optimizor el desempeño de codo.integroñte del
equipo, reolizondo chequeos del estodo de ovonce de los trabojos, detectondo posibles

desviaciones y reolizondo correcciones ol trabojo poro osegurar el resultodo buscodo. Uno vez

finolizodo los toreos osignodos llevo o cobo reuniones de retroalimentoción con los integro.ntes de

su equipo.

Gerencio Público

Políticos Públicos

P la n ificoci ón y org a n izaci ón

Re I oci on es I ntern aci on o les

lnglés Hoblodo y Escrito

Articuloción de Redes

Herromientos de Andlisis y Solución de Problemos

lnnovoción y Flexibilidod

Planificación y organización
Es lo capocidod de estoblecer eficozmente los metos y los prioridades de sus octividades,
contemplondo tonto los combios del entorno, como los fortolezos y debilidodes del Gobierno
Regionol Metropolitono de Sontiogo. Actúo en bose a los plazos y recursos disponibles,

'mentondo meconismos de control, seguimiento y verificoción de lo informoción

Herramientas Deseables

uso de herromientos
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1. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

Nombre del cargo: Jefe(a) Departamento de Contraloría lnterna

Dépanamento/Área: Departa mento de Contra loría I nterna

Supervisión D¡recta: Jefe(a) de División de Administración y Finanzas

Grado y Escalafón: 6, Profesional

Lugar de Desempeño: Gobierno Re_gional Metropolitano de Santiago'

2. OBJETIVO DEL CARGO

Controlar el adecuado funcionamiento de los procesos; la disponibilidad de información

confiable, íntegra y oportuna y la promoción de la eficiencia operacional en el Servicio,

fomentando el autocqntrol, promoviendo la transparencia y probidad administrativa

entre los funcionarios.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Revisar la correcta gest¡ón de las tareas de las divisiones del Gobierno Regional y pre§tar

asesoría técnica especializada en materia de control interno y procesos con estándares de

calidad.

Evaluar en forma permanente el sistema de control interno del Servicio y efectuar

recomendaciones para su mejoramiento.

Evdluar el grado de economía, eficiencia, efícacia y equidad con que se utilizan los

recursos humanos, financieros y materiales del Servicio.

Promover la edopción de mécanismos de autocontrol en las unidades operativas de la

lnstitución.
Verificar la existencia de adecuados sistemas de información, su confiabilidad y
oportunidad.
Brindar asesoría jurídica a la División de Administración y Finanzas en su conjunto.

Efectuar seguimiento y control de los compromisos respecto de las respuestas enviadas a

Contraloría General de la República.

4. REQUIS¡TOS FORMALES

Deseable poseer Título Profesional de Abogado, Administrador Público o

carrera afín

Experiencia laboral mínima de 3 años, en áreas de administración, gestión

pública, como también Manejo en Equipos de Trabajo.

a

a

a

a

a

a

a

Deseable relacionadas con materias presupuestarias, Estatuto Administrativo,

normas de control interno, inventario, compras públicas,'marco normativo y

legal atingente al cargo entre otras, como también las asociadas a la dirección

U

Ed ucación
Superior

Experiencia
Laboral

Ca pacitaciones

de humanos.
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5. COMPETENCIAS DIRECTIVAS Y TRANSVERSATES

Liderazgo
Es lo copacidod de tronsm¡tir uno visión de lo estrategio det Gobierno Regionol Metropolitono de
Sontiogo, entregondo lineamientos cloros y precisos porq su consecución. Conduce y opoya o su
equipo hocio el cumplimiento de los.obietivos y metos orgonizocionoles. Logro generar compromiso
y motivoción en los trabojodores y trobojodoras, orientondo su desempeño hocio et logro de oltos
e stó n d a res d e se rv icio.

Compromiso con la organización
.Es lo copocidod poro identit'icorse y olineor su conducto personol con los volores institucionoles del
Gobierno Regionol Metropolitono. Aceptondo, respetondo y promoviendo en su ombito loborol, los
valores y objetivos de lo lnstitución.

Orientación al servicio
Es la copocidod de conocer y sotisfacer los necesidodes de sus diferentes clientes, tdnto internos
como externos. Enfocor el trobojo hocio un estóndor de servicio que superq los expectotivas de
monero oportuno y odecuoda.

Probidad
Ser copaz de octuor de modo honesto, leol e intochobte. lmplica subordinor el interés porticular ol
interés generol o bien común.

Trabajo en equipo

stg$'

Fomentor los relociones de coloboroción y un climo ormónico de trobajo en el cumplimiento de un
obietivo común, considerondo los aportes de las personos que se desempeñon tanto en su equipo,
como en otros ol interior del Gobierno Regionol Metropol¡tano de Sontiogo. Alinea los propios
objetivos o los del equipo poro contribuir ol cumplimiento de metos.

5. COMPETENCIAS TÉCNICAS Y FUNCIONATES

Gestión deldesempeño
Es lo copocidod de identificor y estoblecer el desempeño esperado pora codo corgo bojo su gestión,
siendo copoz de inculcor, desorrollar o gestionor los competencios requeridos en su equipo con
miros o alcanzor los obietivos planteados. tmplica lo copocidod de t'ormor o su equipo desde lo
identificación de los competencias requeridds por codo persona que ocupe un corg.o en su
orgonizoción con el fin de mejoror su desempeño.

Orientación a los resultados
Troboior poro olconzor los objetivos y metos estoblecidos, yo seon orgonizocionoles como de
desorrollo profesionol individuol. Enfoco sus esfuerzos hocio un trobajo de colidod, monteniendo un
desempeño que supera consistentemente los expectotivos.
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Orientación a la misión institucional
Es lo copocidod de. comprender y comprometerse con lo misión del Gobierno Regional
Metropolitono, siendo un criterio orientodor paro todo la gestión que reolizo. tmplica lo
búsquedo constonte de olinear sus actividodes y decisiones con esta.

Planificación y organización
Es lo copocidod de estoblecer eficozmente los metas y los prioridodes de sus octividodes,
contemplando tonto los combios del entorno, como los fortolezos y debilidodes del Gobierno
Regionol Metropolitono de Sontiogo. Actúo en bose a los plazos y recursos disponibles,
implementondo mecanismos de control, seguimiento y verificoción de lo informoción.

Gestión de las Finanzas Públicas
Es lo capocidod de comprender y oplicor todos los conocimientos bósicos relocionados con el
eiercicio de lo gestión fiscol del Estodo contemplodo dentro del morco generol de los plones del
ente gubernomentol y expresado o trovés de lo formuloción y ejecución presupuestaria.

Supervisión de equipos de trabajo
Es lo copocidad de orticulor los esfuerzos de un grupo de trobojo con el fin de olcanzor los
obietivos plonteados. lmplica lo capocidod de optimizor el desempeño de codo integronte del
equipo, reolizondo chequeos del estodo de ovonce de los trobojos, detectando posibles
desviociones y reolizondo correcciones ol trobojo poro oseguror el resultodo buscodo. Uno vez

finolizoda los toreos osignodos llevo o cabo reuniones de retroolimentoción con los ¡ntegrontes
de su equipo.

E stot uto Ad m i n i strotivo
Gerencio Pública

comp;¡q5 Públicos

P res u pue sto Y Contobi li dod G ube rn o m e nto I

Plonificación y Orgonizoción del trabojo
Dirección Estratégico

Diseño y mejoromiento de procesos

Control interno
Herromientas de Anólisis y Solución de problemos

' 

_ Monejo y uso de herromientos informóticos

lr--
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