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6. COMPETENCIAS TECNICAS Y FUNCIONALES e R

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

Orientacion a los resultados

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

Orientacion a la mision institucional

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

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

Gestion de las Finanzas Publicas

Es la capacidad de comprender y aplicar todos los conocimientos bdsicos relacionados con el
ejercicio de la gestion fiscal del Estado contemplada dentro del marco general de los planes del
ente gubernamenta/ y expresado a través de la formulat:/on y ejecucion presupuestaria.

Supervnsuon de equipos de trabajo

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

Herramientas Deseables

SIGFE
Contabilidad Gubernamental y Presupuesto
Admlnlstraaon Fmanaera del Estado
~ Direccion Estrateglca y Control
Manejo y uso de herramlentas mformat.'cas
Herramientas de Andlisis ySo/uc1on de Prob/emds

 de Prob SRS T

Andlisis de datos (cualltat/vo o cuant/tat/vo) _ s ‘
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PERFIL DE CARGO

| DESCRIPCION DEL CARGO _

1. IDENTIFICACION DEL CARGO _
e Nombre del cargo: Encargado Unidad de tesoreria.
e Departamento/Area: Departamento de Finanzas, Unidad de tesoreria. |
e Supervision Directa: Jefe(a) de Departamento de Finanzas. '
e Gradoy Escalafon: :
e Lugar de Desempeiio: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.
2. OBIJETIVO DEL CARGO i, SRS R M s 2 1NV _
Dirigir la gestion y manejo del presupuesto del Gobierno Regional Metropolitano referente al programa
02 Inversion Regional, coordinando la planificacion, Seguimiento y control de la ejecucion
presupuestaria, brindando la Asesoria e informacion necesaria para tales efectos, reportando tal gestion a |
los Jefe(a)s de Departamento y Division.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Controlar el pago a proveedores funcuonarlos y prestadores de servuaos de Ios compromlsos
financieros adquiridos por el servicio; administrando para ello las diferentes cuentas
bancarias que dispone el Servicio y gestionando los proce'sos de autorizacion de '
transferencia o emision de cheques.

e Controlar el registro de las boletas de garantias de los programas 01 y 02 verificando su "
validez.

e Controlar el cobro y/o devolucién de las boletas de garantia a solicitud de otras
unidades/departamento.

e Controlar la elaboracion y mantenciéon del registro de las conciliaciones bancarias de las |

~ cuentas corrientes del Servicio. j

e Controlar el archivo y administracion los egresos del Programa 01 y del Programa 02. i

e Ingresar en el Portal de la Ley N°19.862 la transferencias a las entidades receptoras de |
recursos de los fondos denominados 6% FNDR.

e Emitirinformes a solicitud de su jefatura y aquellos que fije el Servicio en su matriz de riesgo,
Convenios de Desempefio Colectivo y otros.

e Participar en los procesos de seleccion del personal a su cargo.

e Evaluar a los funcionarios que estén a su cargo y autorizar sus solicitudes de permisos
administrativos, descanso legal, trabajo extraordinario y otros.

4. REQUISITOS FORMALES

Educacion Poseer Titulo Profesional Ingeniero Comercial, Administrador Publico, Contador | |
Superior | Auditor, Ingeniero en Administracion de Empresas o carrera a fin. i
Experiencia Con al menos 1 afio de experiencia en cargos de jefatura, coordinacidon y/o
Laboral direccion de equipos en el area Contar.
Capacitaciones | Deseable capacitacién en Finanzas Publicas, NIC, Auditoria y Contabilidad
Gubernamental como también las asociadas a la direccion de equipos humanos.

5. COMPETENCIAS DIRECTIVAS Y COMPETENCIAS TRANSVERSALES
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Liderazgo

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

Compromiso con la organizacién

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

Orientacion al servicio

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

Ser capaz de actuar de modo honesto, /ea/ e intachable. Implica subordinar el interés partlcular al
interés general o bien comun.

Trabajo en equipo

Fomentar las relaciones de colaboracion y un clima arménico de trabajo en el cumplimiento de un
objetivo comun, considerando los aportes de las personas que se desempefian tanto en su equipo,
como en otros al interior del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago. Alinea los propios
objetivos a los del equ:po para contr:bu:r al cump//m/ento de metas.

6. COMPETENCIAS TECNICAS Y FUNClONALES

Gestion del desempeiio

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

Orientacion a los resultados

Trabajar para alcanzar los objetivos y metas establecidas, ya sean organizacionales como. de
desarrollo profesional individual. Enfoca sus esfuerzos hacia un trabajo de calidad, manteniendo-
un desempefio que supera consistentemente.las expectativas. ) B
Orientacién a la misi6n institucional 15
|| Es la capacidad. de comprender y comprometerse con la mision del Gobierno Regional |
| | Metropolitano, siendo un criterio orientador para toda la gestion que realiza. Implica la busqueda ‘
| | constante de alinear sus actividades y decisiones con esta. -
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PIanlflcacmn y organizacion

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

| Gestion de las Finanzas Publicas

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

—_—

’ { Supervision de equipos de trabajo
| Es la capacidad de articular los esfuerzos de un grupo de trabajo con el fin de alcanzar los objet/vos I
. p/anteados. Implica- la capacidad de optimizar el desempefo de cada integrante del equipo, ‘
|

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

Herramientas Deseables '

SIGFE
Contabl//dad Gubernamental y Presupuesro
Adm/n/straaon Fmanc1era del Estado
Direccion Estratégicay Control
Mane,fo y uso dé herram_lentas mformatrcas
Herramientas de Andlisis ySquc;on de Problemas ) n
Andlisis de datos (cuahtat.'vo o cuant/tat/vo) : ]
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PERFIL DE CARGO

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
¢ Nombre del cargo: Jefe(a) de Departamento de Finanzas
U Departamento//\rea: Departamento de Finanzas
e Supervision Directa: Jefe(a) de Division de Administraciony Finanzas
e Grado y Escalafon:
e Lugar de Desempefio: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.
2. OBJETIVO DEL CARGO _ = =7
Efectuar la gestidn, ordenamientd, coordinéciéh,“'_'-sﬁ;—)‘ervisi()n _9 " control de las operaciones
presupuestarias, financieras y contables del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago, asegurando el
buen uso de los recursos del establecimiento en atencién a las normas y disposiciones legales vigentes,
reportando los analisis emanados del Departamento al Jefe(a) de Divisién correspondiente.
3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES )
e Administrar, gestionar, controlar y visar los movumlentos presupuestarlos del programa 01
Gastos de Funcionamiento y programa 02 Inversion Regional.
e Gestionar la programacion financiera, la solicitud de caja y las modificaciones
presupuestarias ante DIPRES y SUBDERE. i
o Preparar la propuesta del proyecto de presupuesto anual del programa 01 de gastos de 3
funcionamiento y programa 02 inversidn regional. .
e Coordinar y proponer la distribucion del presupuesto Gastos de Funcionamiento por |
centros de costo. i
e Gestionar los movimientos presupuestarios y asignacion de recursos para cada iniciativa de !
inversion aprobada por el CORE, en cada afio presupuestario. |
|
|
|

e Elaborar informes de la ejecucién financiera-presupuestaria del programa 01 gastos de
Funcionamiento y programa 02 Inversién Regional. i

e Gestionar la administracién de fonos de terceros provementes de instituciones externas y |
vela por su correcta ejecucion. |

e Administrar la Plataforma SIGFE del Servicio. l

e Revisary visar las conciliaciones bancarias de las cuentas corrientes del Servicio. '

e Supervisar la actualizacién del inventario institucional, tanto en el SIGFE y como en el i
sistema de gestién informatico interno. '

e Coordinar la rebaja en el SIGFE de los bienes traspasados del programa 02 de Inversion
Regional. ‘

e Generar instancias de coordinacion para la correcta ejecucién de las iniciativas de inversion. {

e Administrar y controlar los presupuestos del Consejo Regional y del Parque Lo Errazuriz y |
visar informes periddicos de su situacion financiera. |

e Asesorar en materias de ejecucion presupuestaria del programa 02 inversién regional y
programa 01 Gastos de funcionamiento del Servicio. |

e Gestionar la solicitud de provisiones ante la SUBDERE.

e Ser contraparte con DIPRES en lo relativo al presupuesto del Servicio.

e Coordinar la implementacién de las normas internacionales de contabilidad para el sector

~ publico (NICSP). g .
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| 4. REQUISITOS FORMALES

Educacion Poseer Titulo Profesional Ingeniero Comercial, Administrador Publico, Contador
Superior Auditor, Ingeniero Civil Industrial o carrera a fin. g
| Experiencia Poseer experiencia en el area de Finanzas y Presupuesto en el Sector Publico ,
‘ Laboral deseablemente 3 afios en funciones Directivas y Profesionales o Técnicas;

Manejo de equipos de trabajo.

Capacitaciones | Deseable relacionadas con materias  presupuestarias, contabilidad
gubernamental, inventario, SIGFE, compras publicas, NIC, marco normativo y
legal atingente al cargo, entre otras, como también las asociadas a la direccién
de equipos humanos. ’ ‘

5. COMPETENCIAS DIRECTIVAS Y TRANSVERSALES

Liderazgo

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

Compromiso con la organizacién

Es la capacidad para identificarse y alinear su conducta personal con los valores institucionales del
Gobierno Regional Metropolitano. Aceptando, respetando y promoviendo en su dmbito laboral,
los valores y objetivos de la Institucion. ot &)
' [ Orientacién al servicio

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

| | como externos. Enfocar el trabajo hacia un estdndar de servicio que supera las expectativas de
'l manera oportuna y adecuada.
| | Probidad

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

Trabajo en equipo :

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

| Gesti6n del desempefio :

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

Orientacién a los resultados

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

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

Planificacién y organizacion

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

" Gestion de las Finanzas Publicas

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

Super\nsmn de equipos de trabajo

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

L e !




: ' A\V
DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Stg 'A.

DEPARTAMENTO GESTION DE PERSONAS

| :
|
‘ [ - Gerencia Publica
! SIGFE y Compras Publicas e
! L B Presupuesto Y Contabilidad Gubernamental
: I _ =N Planificacion y O_rgqmzac;on de/ trabajo
' ~ Gestion de las Finanzas Pub/lcas

i LM oL 21 . D e SR R

D/recaon Estrateg/ca

|
—
|

e Ve Dlseno y de mejoram/ento de procesos

- e - Control

| | e b o ave, SIE & Herramlentas de Andlisis y Solucién de Problemas
[ Ana/1515 de datos (cua//tat/vo o] cuant/tatlvo)

' Manejo y uso de herramientas informdticas

. Maeo
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PERFILDECARGO

R DESCRIPCION DEL CARGO |

1. IDENTIFICACION DEL CARGO _ _
e Nombre del cargo: Secretaria(o) de Departamento de Finanzas.
° Departamento//\rea: Departamento de Finanzas.
e Supervision Directa: Jefe(a) de Departamento de Finanzas.
e Grado y Escalafon: 14-10
¢ Lugar de Desempefio: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.
2. OBIJETIVO DEL CARGO <4455 LSS 9 |
Realizar las funciones administrativas pertinentes para. apoyar la gestion del Departamento de |
Finanzas y las areas de Servicio que ofrece el mismo.
3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES : s ,

e Mantencién y actualizacion de archivos \ reglstros ‘de informacion (bases de datos) de la
lefatura del Departamento de Finanzas.

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

e Emision de correspondencia de acuerdo a los protocolos establecidos en el Departamento
de Finanzas. [

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

< e Cumplimiento de instrucciones que le sean asignadas por las Jefaturas de su dgpendencia. i

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

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

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

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

e Apoyar en labores propias del Departamento de Finanzas, como atender a usuarios y
realizar tareas de pruebas de usuario.

e Elaboraciéon de documentos administrativos.

e Labores propias de recepcion de personas internas y externas.

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

e Seguimiento y control de tramites administrativos.

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

Educacion Superior | Titulo de Secretaria EJecutlva Administrativa o Computacional o Asistente
Ejecutivo y de Gestidn. ) ]
Experiencia Laboral | Experiencia minima de 1 afio en labores de Secretaria o -Asistencia
Ejecutiva. i o
Capacitaciones Manejo de herramientas ofimaticas (Excel, Word, Microsoft, Outlook) nivel
medio.

5. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

I 5 e
Compromiso con la organizacion

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

Orientacion al servicio

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

' | Probidad ' ]
Ser capaz de actuar de modo honesto, leal e intachable. Implica subordinar el interés particular al ‘

interés general o bien comun. _ {

| Proactividad e

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

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

Relaciones interpersonales

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

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

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

Herramientas Deseables i

Manejo de conflictos
EoomBrobidagy v
Manejo y uso de herramientas info_rmdticas
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PERFIL DE CARGO

' DESCRIPCION DEL CARGO | _!

1. IDENTIFICACION DEL CARGO _

¢ Nombre del cargo: Analista Departamento de Gestion de Abastecimiento

e Departamento/Area: Departamento de Gestién Abastecimiento

¢ Supervision Directa: Jefe(a) de Departamento de Gestién de Abastecimiento '

e Grado y Escalafén: 9 ‘ '

* Lugar de Desempeifio: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.
Proveer un profesional capaz de realizar procesos que satisfagan eficientemente las necesidades de
abastecimiento del Gobierno Regional Metropolitano dando cumplimiento a la normativa vigente
en materia de compras publicas y atender oportunamente los requisitos solicitados por los clientes |
internos de la Institucion, ya sea para abastecer necesidades propias de las actividades del
Gobierno Regional, como proyectos de materia regional 0 emergencias institucionales y/o
regionales.
Ser parte del proceso de provisién de materiales, recursos de emergencia y recursos de la
Institucidn, por medio de la gestion de los procesos de abastecimiento y logistica que garantice la
disponibilidad de bienes y productos para su adecuado funcionamiento, como también asegurar el
debido suministro de elementos de atencién para las personas en situacion de catéstrofe y/o
emergencia.

3. FUNCIONESY RESPONSABILIDADES e

e Coordinar, elaborar, actualuzar, dlfundlr asesorar .y ejecutar el Plan de Compras
Institucional. .

e Operary administrar la plataforma web Mercado Publico. ; |

e Mantener actualizados los registros auxiliares de compras y licitaciones. .

e Controlar la vigencia de los contratos y boletas de garantia asociados a los servicios que
tiene el Gobierno Regional.

e Apoyar en la elaboracion de bases o términos de referencia para la adquisicion de bienes
y/0 servicios gestionados por el GORE. .

e Establecer coordinaciéon con las unidades demandantes para la recepcion de bienes vy |
servicios.

e Recopilar, revisar y derivar antecedentes de respaldo para iniciar la gestion del pago a
proveedores y su seguimiento.

e Atencibn de usuarios internos vy - externos, dando soluciones adecuadas a sus |
requerimientos y en el menor plazo posible.

e Colaborar con informacién en asuntos legales, presupuestarios, de gestién' y control a |
clientes internos relativos a compras y contratos institucionales o publicos. _

e Actualizar y mejorar continuamente procesos y manuales internos del departamento de |
acuerdo a la normativa vigente.
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~ 4. REQUISITOS FORMALES

| | Educacién Poseer Titulo Profesional o Técnico en carreras deseables como Administrador
| | Superior Publico, Ingeniero Comercial, Ingeniero en Administracién, Contador Auditor, o
' carrera a fin. e

| | Experiencia Deseable contar con 2 afios de experiencia en cargos “similares en dreas de
| | Laboral Abastecimiento del sector publico.

Capacitaciones | Es deseable poseer conocimientos y/o experiencia en Compras publlcas
planificacion, administracion y presupuesto. Se valorara contar con
conocimientos y/o experiencia en el ambito de la administracién publica,
abastecimiento, planificacion y presupuesto. Ademds, se valorara |
especialmente, contar con acreditacién vigente de competencias en Compras
Publicas, con conocimientos y/o experiencia en el ambito del control de gestion,
mediante el uso de herramientas de Tecnologias de la informacién y la
Comunicacion - TIC.

| 5. COMPETENCIAS DIRECTIVAS Y COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Liderazgo _ |
Tener la capacidad de entender y transmitir la vision de la estrategia del Gobierno Regional |
* || Metropolitano de Santiago, y ser participe en la entrega de lineamientos claros y precisos para su [

| | consecucidn. Conducir y apoyar activamente a su equipo hacia el cumplimiento de los objetivos y [
' metas organizacionales. Lograr generar compromiso y motivacion en los funcionarios y |
| funcionarias, orientando su desempefio hacia e logro de altos estdndares de servicio. [

I
| | Compromiso con la organizacidn !
Tener la capacidad para identificarse y alinear su-conducta personal con los valores institucionales |
del Gobierno Regional Metropolitano. Aceptando, respetando y promoviendo en su émbito laboral, |
los valores y objetivos de la Institucion.

i

. | Orientacion al servicio :
! Poseer la capacidad de conocer y sat/sfacer las necesidades de sus diferentes clientes, tanto
internos como externos. Enfocar el trabajo hacia un esténdar de servicio que supera las |
expectativas de manera oportuna y adecuada. Representando fielmente los principios que orientar '
el desempefio de un servidor publico.
Probidad

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

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

Gestion del desempeiio

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

Orientaci6n a los resultados 1

Trabajar para alcanzar los objetivos y metas establecidas, ya sean organizacionales como de | |
desarrollo profesional individual. Enfoca sus esfuerzos hacia un trabajo de calidad, manteniendo un | |
desempefio que supera consistentemente las expectativas. Sin descuidar los valores propios de
| cada individuo.
Orientacidén a Ia musmn |nst|tuuonal
Tener la capacidad para detectar y comprender las sefiales sociales, econdmicas, tecnoldgicas, | |
culturales, de politica ptblica y politicas del entorno local y global e incorporarlas de manera
_coherente a la estrategia de modernizacion institucional.
| Visién estratégica
' Ser capaz de detectar y comprender el escenario global de la cooperacion para el desarrol/o y
| proyectar sus efectos de manera coherente a la mision y estrategia de la Agencia de Cooperacion
Internacional, en el marco de los objetivos de la politica exterior de Chile y su insercion regional, asi | |
como de las responsabilidades propias del Servicio a nivel internacional y macional.

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

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

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

Innovacion y flexibilidad

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

. Deseable poseer conocimiento y/o experiencia en compras masivas en instituciones Publicas y/o
administrdcion de contratos de abastecimiento. Poseer acreditacion vigente de competencias para
compradores publicos. Manejo intermedio de Microsoft Office, cursos de perfeccionamiento o
diplomado en abastecimiento, compras publicas, gerencia publica, gestion de contratos,
planificacion y control de gestion. Contar con el conocimiento en normativa vigente de compras
publicas y otras que regulan la funcion piblica administrativa.

'f Planificacion y organizacién

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

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

—

|
| e P Gestion de las Finanzas Compras Publicas
I Planificacion y Organizaéio’_n del fr&bajo
Cértff[l:_(_ifc_fén de ChileCompra y Conocimiento de normativa puiblica vigente
Licitaciones Publicas g_randes compras y compras por convenio marco
- G ~ Articulacién de Redes
E Herramientas de Andlisis y Solucion de Problemas
Innovacion y Flexibilidad
_Cbntro_l de gestion y calidad
Disefio de Procesos internos
N Mdnejo y uso de herramientas informdticas
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PERFIL DE CARGO

DESCRIPCION DEL CARGO |

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
¢ Nombre del cargo: Secretaria{o) de Departamento de Gestlon de Abastecimiento.
e Departamento/Area: Departamento de Gestién de Abastecimiento.
e Supervision Directa: Jefe(a) de Departamento de Gestion de Abastecimiento.
e Grado y Escalafén: 12
¢ Lugar de Desempeiio: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.

2. OBIJETIVO DEL CARGO e
Realizar las funciones administrativas pertlnentes para apoyar la gestlon del Departamento de
Gestion de Abastecimiento y las dreas de servicio que ofrece el mismo. '

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES = o :

¢ Mantencién y actualizacion de archivos y reglstros ‘de informacion (bases de datos) de la .
Jefatura de Departamento de Gestion de Abastecimiento. t

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

e Emision de correspondencia de acuerdo a los protocolos establecidos en el Departamento |
de Gestion de Abastecimiento. !

e Atencién diaria de las agendas de la Jefatura de departamento, es decir, coordinar la |
realizacion de reuniones, entrevistas y.otras actividades propiaé de su cargo. \

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

e Colaborar en forma oportuna y eficiente en los procesos administrativos y en la atencion de
Clientes internos y externos del departamento, brindando a su jefe y equipo de trabajo, |

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

e Mantener de forma completa y actualizada los registros del Departamento de Gestion de |
Abastecimiento, en particular los registros de correspondencia ingresada y despachada, asi ;
como de la documentacion en general.

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

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

e Apoyar en labores propias del Departamento de Gestion de Abastecimiento, como atender
a usuarios.

e Revisar correspondencia y devolver aquella mal emitida o que no corresponda al
departamento Gestion de Abastecimiento.

e Realizar solicitud de materiales de oficina, registrarlos, controlarlos y entregarlos a los
usuarios del departamento.

e Confeccionar memos y correspondencia que le pida su Jefatura

e Atender llamadas telefénicas de jefatura y profesionales del equipo de trabajo cuando no
se encuentran o estan ocupados. '

e Recibir lamados externos relacionados al pago de factura.  » : |
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4. REQUISITOS FORMALES

Educacion Superior | Titulo de Secretaria Ejecutiva, Administrativa o Computacional, Asistente
Ejecutivo y de Gestion.
Experiencia Laboral | Experiencia minima de 1 afio en labores de Secretaria o asisténcia ejecutiva.

Capacitaciones Manejo de herramientas computacionales a nivel medio (Microsoft office,
herramientas computacionales internas como SGA y GDM). Curso de
atencion de clientes y protocolo. También de manejo en atencion tg_lefénicg.__J

. 5. COMPETENCIAS TRANSVERSALES _

- S
Compromiso con la organizacion ’

Es la capacidad para identificarse y alinear su conducta personal con los valores institucionales

del Gobierno Regional Metropolitano. Aceptando, respetando y promoviendo en su dmbito

laboral, los valores y objetivos de la Institucion.

Orientacion al servicio

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

Probidad

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

| | Proactividad

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

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

R R e, A

Relaciones interpersonales 1
Es la capacidad y habilidad para relacionarse con los/las compaieros/as de trabajo y otros
profesionales del entorno laboral de forma satisfactoria, manteniendo una actitud asertiva y 8
constructiva.

i
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6. COMPETENCIAS TECNICAS Y FUNCIONALES

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

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

Herramientas Deseables

Manejo de conflictos, atencion de pdlico, atencion telefonica
Probidbd, prfqt”ocolq,iadmini-stf_a_ciéq o e,
Manejo y uso de herramientas informdticas

AY
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DESCRIPCION DEL CARGO

e N PERFIL DE CARGO

Al Jefe(a) del Departamento de Abastecimientd, "Ie'i:'arrespdnde liderar y fortalecer el proceso de
provision de bienes y servicios de la Institucion, a través de la gestion de los procesos de abastecimiento
y logistica que garantice la disponibilidad para su adecuado funcionamiento:

1. IDENTIFICACION DEL CARGO Fio ol Moy WS
Nombre del cargo: Jefe(a) de Departamento de Gestion Abastecimiento
Departamento/Area: Departamento de Gestién Abastecimiento
Supervisién Directa: Jefa(a) de Division de Administracion y Finanzas
Grado y Escalafén: ' _

Lugar de Desempeiio: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.

2. OBJETIVO DEL CARGO

|
|
|
|
|

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES . Jo b AR A |
Coordinar, elaborar, actualizar, difundir, asesorar y ejecutar el Plan de Compras !
Institucional. -
Operar y administrar la plataforma web Mercado Publico.

Mantener actualizados los registros auxiliares de compras y licitaciones.
Controlar la vigencia de los contratos y asociados a los servicios que tiene el gobierno E
regional. : ;
Apovyar en la elaboracién de bases o términos de referencia para la adquisicion de bienes '!
y/o servicios gestionados por el GORE. |
Establecer coordinacién con las unidades demandantes para la recepcién de bienes y |
servicios. i ‘
Recopilar, revisar y derivar antecedentes de respaldo para iniciar la gestion del pago a |
|
|

proveedores y su seguimiento.
4. REQUISITOS FORMALES '

|

Educacién Poseer Titulo Profesional Ingeniero Comercial, Administrador Publico, Contador
Superior | Auditor o carrera a fin. ' i
Experiencia Deseable contar con 3 afios de experiencia en cargos de jefaturas en dreas de
Laboral Abastecimiento como también Manejo en Equipos de Trabajo.

Capacitaciones | Es deseable poseer conocimientos y/o experiencia en finanzas, administracion y

presupuesto. Se valorara, contar con conocimientos y/o experiencia en el
ambito del control de gestién, control interno y en gestion financiera, mediante
el uso de herramientas de Tecnologias de la informacién y la Comunicacién —
TIC, entre otras, como también las asociadas a la direccion de equipos humanos.

Y
S
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| 5. COMPETENCIAS DIRECTIVAS Y COMPETENCIAS TRANSVERSALES

| | Liderazgo

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

Compromiso con la organizacion _

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

| | Orientacién al servicio

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

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

Trabajo en equipo

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

}. K TR
T e
Gestion del desempeiio

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

[ Orientacién a los resultados

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

' | Capacidad para detectar y comprender las sefiales sociales, economicas, tecnologicas, culturales,
“de politica publica y politicas del entorno local y global e incorporarlas de manera coherente a la
estrategia de modernizacion institucional.

6. COMPETENCIAS TECNICAS Y FUNCIONALES

L R |
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! Vision estratégica
Capacidad para detectar y comprender el escenario global de la cooperacién para el desarrollo y
proyectar sus efectos de manera cohérente a la mision y estrategia de la Agencia de Cooperacion
Internacional, en el marco de los objetivos de la politica exterior de Chile y su insercion regional,
‘ asi como de las responsabilidades propias del Servicio a nivel internacional y nacional.

|
' Relacién con el entorno y articulacion de redes

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

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

Manejo de crisis y contingencias

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

Innovacion y flexibilidad

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

Conocimientos técnicos
Deseable poseer conocimiento y/o experiencia en compras masivas en instituciones Publicas o
privadas y/o administracién de contratos de abastecimiento.

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

Supervnsmn de equipos de trabajo

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

Gerencia Publica
~ Gestion de las Finanzas Publicas
; ' e PRL A r L 'Planific"acién y'O;gEm/_'-z-c_Jc)'é'r-q del trqbajo '
"C_e-rtifica'cidn de ChileCompra
. Litaciones Piblicas

a Articulacion dé RédeS -

.. Herramientas de Andlisis y Solucién de Problemas
Innovacion y Flexibilidad
e e o Contel B
Disefio de Procesos
" Manejoy uso de herramientas informticas
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 PERFIL DE CARGO

Sy DESCRIPCION DEL CARGO j

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

e Nombre del cargo: Analista Gestidn Institucional

Departamento/Area: Division de Administracion y Finanzas, Departamentd de Gestion
Institucional.

e Supervision Directa: Jefe(a) de Departamento de'Gestion Institucional.

e Gradoy Escalafén:

¢ Lugar de Desempefio: Gobierno Regional Metropohtano de Sant|ago f ot e _
2. OBIJETIVO DEL CARGO ' . |

Tendra como objetivo principal coordinar, controlar, medir y gestlonar compromisos institucionales |

que promuevan el fortalecimiento de la gestion interna y regional, el desarrollo de sistemas de j

acreditacion, mejoramiento institucional y colectivo del Gobierno Regional Metropolitano. '
3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Apoyar en la coordinacion del proceso de planificacidn msntuuonal estratégicay operatlva

e Coordinar, controlar y medir los Programas de Mejoramiento de la Gestion, sus sistemas, sus
metas y compromisos institucionales. '

e Controlar y gestionar el cumplimiento de los compromisos institucionales en dreas como
capacitacion; higiene-seguridad y mejoramiento de ambientes de trabajo, evaluaciéon de
desempefio, gobierno electrénico y tecnologias de la informacién, acceso a la informacién
publica, sistema de seguridad de la informacidn, descentralizacion, planificacion y control de |
gestion, auditoria interna, compras y contrataciones del sector publico, administracion |
financiero contable y aplicacion de la equidad de género en el Servicio.

e Coordinar, administrar y monitorear la implantacion, mantencion y actualizacion del Proceso
de Gestion de Riesgos.

e Coordinar y controlar el cumplimiento de los plazos e hitos del proceso de Convenio de |
Desempeiio Colectivo.

e Controlar y gestionar el cumplimiento de las metas de gestion del Convenlo de Desempeno
Colectivo (CDC).

e Controlar y gestionar los compromisos regionales. .

e Apoyar metodoldgicamente la elaboracion de manuales de procedimientos. |

e Participar de iniciativas que proporcionen un enfoque de mejoramienta continuo y de |
excelencia a la gestion institucional, permitiendo asi que la institucion pueda evaluar su
desempeiio. '

e QOtras funciones que se le encom|enden
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DEPARTAMENT6 GESTION DE PERSONAS

_ 4. REQUISITOS FORMALES

Educacion Poseer Titulo Profesional Administrador Publico, Relacionador Publico, Contador
Superior Auditor o carrera a fin. .
Experiencia Al menos 1 afio de experiencia en cargos similares en materia de Planificacion
Laboral ' Institucional y/o Control de Gestion.

Capacitaciones | Materias vinculadas a las funciones del cargo como, control de gestlon
elaboracion de instrumentos de planificacion, planificacion estratégica, manejo
de office, comunicacion efectiva.

li

5. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

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

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

P
| | Orientacion al servicio 1

|
o S S S, |
l

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

Proactividad

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

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

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

|
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DEPARTAMENTO GESTION DE PERSONAS

6. COMPETENCIAS TECNICAS Y FUNCIONALES

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

Es la capacidad de comprender y comprometerse con la misién del Gobierno Regional
Metropolitano, siendo un criterio orientador para toda la gestion que realiza. Implica la busqueda | |
constante de alinear sus actividades y decisiones con esta. ;
Orientacidn al aprendizaje
Es la aptitud de utilizar el aprendizaje de manera estratégica y flexible en funcion del objetivo E
persequido, a partir del reconocimiento del propio sistema de aprendizaje y de la conciencia del
aprendizaje mismo (relacionando la nueva informacion con los esquemas mentales previos y la
utilizacion del nuevo esquema mental generado).

Herramientas Deseables

Orientacion a la Eficiencia
Politicas Pablicas
Gestion Publica
E valuac10n  de Proyecto
Gestién de las Finanzas publicas
Disefioy de Mejoramiento de Procesos .~
Planificacion y Control de Gestion i
Estatuto Adm/n{s_l_“rat/vo 2 _ et
' Andlisis de datos [cualitativo o cuant/tatlvo) ad _ 11
Ley N°19.175 - e
Prob/dad Transparencia Y Lobby . _ =, Lk ,
Descentralizacion y Desarrollo Local

Manejo y uso de herramientas /nformat/cas
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DEPARTAMENTO GESTION DE PERSONAS

~ PERFIL DE CARGO

DESCRIPCION DEL CARGO _

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
¢ Nombre del cargo: Analista Departamento de Gestién Documental.
e Departamento/Area: Departamento Gestion Documental.
e Supervision Directa: Jefe(a) de Departamento Gestion Documental.
e Grado y Escalafon:
* Lugar de Desempefio: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.
2. OBIJETIVO DEL CARGO o |
Coordinar las actividades asociadas a la mantencién del archivo InsUtucnonaI que mcluyen ‘entre otros el |
ordenamiento, eliminacién y conservacion documental. Ademds, de controlar los procedlmlentos para la I
recepcion de los documentos desde los archivos de gestién al archivo central. :
Participar de la gestion del flujo de ingreso y salida.de documentos de la Direccién, en forma eficiente y
oportuna, ademas de establecer una atencién en mesén en la oficina de partes. -
Cumplir eficazmente los requerimientos de la Ley 20.285 y del PMG de Seguridad de la Informacion, en
relacion a la obligacion del Servicio de asegurar la custodia, acceso y seguridad de la informacion
institucional. I T o) SR iR Yy |
3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ' i
e Definir, implementar y asesorar en lo referente al programa a de gestién Documental (PGD) en
concordancia con la normativa vigente y las orientaciones metodolodgicas impartidas por el
Archivo Nacional. '
e Administrar el Software de Gestion Documental (GDM). :
o Recepcionaf, revisar, ingresar y distribuir la documentacion interna y externa. : |
e Numerar, fechar, distribuir y custodiar los documentos del servicio. _
e Asesorar técnicamente al personal del Gobierno Regional que esté a cargo de los Archivos |
de Gestién Documental y ejercer los controles necesarios para su adecuado manejo y '3
conservacion.
e Recopilar, conservar, clasificar, ordenar, seleccionar, describir y administrar Ila .'
documentacion producida en el Gobierno Regional. |
e Supervisar los procesos de digitalizacién, conservacion y custodia de documentos.
e Controlar y supervisar el adecuado manejo y conservacion de los archivos de gestion de las
unidades del Servicio.
e Reunir, conservar, clasificar, ordenar, seleccionar, describir y administrar la documentacion
producida en el Gobierno Regional.
e Seleccionar los documentos sin valor cientifico, cultural o histérico, para su posterior
eliminacioén.
e Dar respuesta oportuna a consultas y solicitudes de los usuarios internos y externos del
Gobierno Regional.
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Educacion Tener Ensefanza Media completa y deseable Poseer Titulo Profesional en el
Superior area de la Bibliotecologia o administracion. 2 ]
Experiencia Experiencia taboral minima de 1 afio, preferentemente en dreas de
Laboral administracién y manejo de documentos.

Capacitaciones | Materias vinculadas a las funciones del cargo.

5. COMPETENCIAS DIRECTIVAS Y COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Liderazgo

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

Compromiso con la organizacion

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

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

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

Trabajo en equipo ;
Fomentar las relaciones de colaboracion y un clima armonico de trabajo en el cumplimiento de un |
objetivo comun, considerando los aportes de las personas que se desempefian tanto en su equipo, ’
como en otros al interior del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago. Alinea los propios |
objetivos a los del equipo para contribuir al cumplimiento de metas.
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6. COMPETENCIAS TECNICAS Y FUNCIONALES
Gestion del desempeiio :
Es la capacidad de identificar y establecer el desempeno esperado para cada cargo bajo su
gest:on siendo capaz de inculcar, desarrollar o gestionar las competencias requeridas en su
equipo con miras a alcanzar los objetivos planteados. Implica la capacidad de formar a su equipo

desde la identificacién de las competencias requeridas por cada persona que ocupe un cargo en su
orgamzac;on con el f/n de mejorar su desempefio.

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

Manejo de tecnologias de informacion y comunicacién

Ser capaz de operar las herramientas tecnoldgicas y de comunicacion requeridas. para el
desempefio de sus funciones. Implica el interés por conocer y utilizar de modo reqular y eficiente
los programas, aplicaciones y sistemas adoptados por la Institucion o drea funcional.

Disposicion a realizar labores rutinarias
| Ser capaz de desarrollar trabajos repetitivos durante un largo periodo de tiempo sin disminuir la
| calidad de estas labores ni su buena disposicion a realizarlas.

Orientacion a la misién institucional

Es la capacidad de comprender y comprometerse con la misién del Gobierno Regional | |

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

constante de alinear sus actividades y decisiones con esta.

Planificacién y organizacion

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

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

Regional Metropolitano de Santiago. Actia en base a los plazos y recursos disponibles,

implementando mecanismos de control, sequimiento y verificacion de la informacion.

Gestion de las Finanzas Publicas 3 |

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

ejercicio de la gestién fiscal del Estado contemplada dentro del marco general de los planes del
ente gubernamental y expresado a través de la formulacion y ejecucion presupuestaria.

Supervision de equipos de trabajo

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

planteados. lmp//ca la capacidad de optimizar el desempefio de cada integrante del equipo,

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

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

| Manejo de Herramientas Computacionales Office (Word, Excel, Outlook y Power Point).
| - Planificacion y Organizacion del trabajo
[T e Gestion de las Finanzas Publicas
Disefio y de mejoramiento de Procesos

RPN  Control

. Herramientas de Andlisis y Solucion de Problemas

TR W Andlisis de datos (cualitativo o cuantitativo)
DFL N@29/2004, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N? 18.834,

b P o = ~ Estatuto Administrativo.
| Ley N218.575, 0.C. de Bases Generales de la Administracion del Estado, que incluye las normas de
! la Ley de Probidad, N2 19.653.

' leyde Transparencia 20.285.
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PERFIL DE CARGO

' DESCRIPCION DEL CARGO ;

1. IDENTIFICACION DEL CARGO _
e Nombre del cargo: Administrativo Departamento de Gestién Documental.
e Departamento/Area: Division de Administracion y Finanzas, Departamento de Servicios
Generales.
e _ Supervisién Directa: Jefe(a) de Departamento de Servicios Generales.
e Grado y Escalafon:
e Lugar de Desempeiio: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago. S
2. OBIJETIVO DEL CARGO __ : ]
Prestar servicios administrativos y atender los requerimientos de las diferentes Divisiones y |
Departamentos del Gobierno Regional Metropolitano, como también a los clientes externos, |
prestando servicios en forma logistica, técnica y humana de manera eficiente, oportuna vy |
responsable de acuerdo a las normas legales vigentes y de las herramientas proporcionadas para
llevarlas a cabo. : 3 |

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES B 1 ST = ]

e Ejecutar el Programa de Gestion Documental (PGD) en concordancia con la normativa |
vigente y a las orientaciones.metodoldgicas impartidas por el Archivo Nacional. |

e Utilizar el Software de Gestion Documental (GDM). '

® Ejecutar los procesos de digitalizacion, conservacion y custodia de documentos. |

o Seleccionar los documentos sin valor cientifico, cultural o histérico, para su posterior |
eliminacion. '

e Recepcionar, revisar e ingresar la documentacion interna y externa, de acuerdo al !
procedimiento y materia de que se trate, al Sistema de Gestion Documental (GDM).

e Distribuir dicha documentacién segun proceda a las Divisiones,.Departamentos y/o Unidades |
correspondientes, asi como también efectuar el despacho de los documentos que salen al |
exterior del Servicio. g

e Numerar, fechar y custodiar documentos oficiales del Servicio tales como: Resoluciones, |
Oficios y Circulares, entre otros.

e Dar respuesta a consultas y solicitudes de los usuarios interno y externos del Gobierno |
Regional.

e _ Prestar apoyo a todas las tareas que le sean encomendadas por 1a jefatura
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" 4. REQUISITOS FORMALES

| | Educacion Estar en posesion de licencia de Ensefianza Media o equivalente y/o Técnico |
Superior profesional en dreas relacionadas como Bibliotecologia, Administracion y
Logistica. B s
Experiencia Deseable 1 afio de experiencia en cargos similares.
Laboral AR
Capacitaciones e Experiencia deseable en uso de tecnologias y plataformas de
informacién (internet).

|
E
- [
' e Experiencia deseable en coordinacion de agendas y/o reuniones y |
soporte documental.
e Conocimiento Basico de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point,
Outlook, etc.)

|5 COMPETENCIASTRANSVERSALES
e
Compromiso con la organizacién

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

Orientacion al servicio

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

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

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

Trabajo en equipo
Fomentar las relaciones de colaboracion y un clima arménico de trabajo en el cumplimiento de un
objetivo comun, considerando los aportes de las personas que se desempefian tanto en su equipo,
como en otros al interior del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago. Alinea los propios
objetivos a los del equipo para contribuir al cumplimiento de metas.
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| ReIacuones mterpersonales
| Es la capacidad y habilidad para relacionarse con los/las compafieros/as de trabajo y otros
| profesionales del entorno laboral de forma satisfactoria, manteniendo una actitud asertiva y

| constructiva. 5 . |

|

6. COMPETENCIAS TECNICAS Y FUNCIONALES

R ‘!

| Orientacion a los resultados

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

i Manejo de Office
"Es la capacidad de utilizar los conocimientos previamente adquiridos sobre la correcta

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

Herramientas Deseables
Planificacién y Organizacion del trabajo
Trabajo en Equipo )
Disefioy de mejoramiento de Procesos
Control

Herramlentas de Anal:s:s y Soluc;on de Prob/emas __ _ .
~ Manejo y uso de herramientas informdticas i
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PERFIL DE CARGO

' DESCRIPCION DEL CARGO |

1. IDENTIFICACION DEL CARGO ) _
e Nombre del cargo: Secretaria(o) de Departamento de Gestion Documental.
e Departamento/Area: Departamento de Gestion Documental.
e Supervision Directa: Jefe(a) de Departamento de Gestion Documental.
¢ Grado y Escalafon: 14-10
¢ Lugar de Desempeiio: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.

2. OBIETIVO DEL CARGO RS i g
Realizar las funciones administrativas pertmentes para apoyar la gestnon del Departamento Gestién
Documental y las dreas de servicio que ofrece el mismo.

3. FUNCIONES Y RESPONS__{-\_B_I_LIDADES ol oy

e Mantencién y actualizacidon de archivos y reglstros de informacién (bases de datos) de Ia ;
Jefatura del Departamento de Gestion Documental. '

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

e Emision de correspondencia de acuerdo a los protocolos establecidos err el Departamento
de Gestion Documental.

e Atencién diaria-de las agendas de la Jefatura del departamento de Gestion Documental, es |
decir, coordinar la realizacién de reuniones, entrevistas y otras actividades propias de su
cargo. :

e Cumplimiento de instrucciones que le sean asignadas por la Jefatura de departamento. -

e Colaborar en‘forma oportuna y eficiente en los procesos administrativos y en la atencion de 3
Clientes internos y externos del Departamento de Gestion Documental, brindando a su jefe
y equipo de trabajo, apoyo en el cumplimiento de las tareas y procesos propios de su
departamento. \ .

e Mantener de forma completa y actualizada los registros del Departamento, en particular :
los registros de correspondencia ingresada y despachada, asi como de fa documentacion en ‘
general. |

|
|

e Apoyar el desarrollo de las funciones de la jefatura y funC|onar|os del Departamento de
Gestion Documental, en las labores secretariales que le correspondan.

e Establecer controles que le permitan garantizar resultados beneficiosos que favorezcanala |
Unidad y todo lo que involucre a sus procesos. }

e Apoyar en labores propias del Departamento de Gestion Documental, como atender a 5
usuarios y realizar tareas de pruebas de usuario. |

e Elaboracidon de documentos administrativos.

e Llabores propias de recepcion de personas internas y externas. .

e Abastecimiento y custodia de los materiales de oficina, la mantencion y gestion de |

registros. 2 :

e Seguimiento y control de tramites administrativos.

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

Educacion Superior | Titulo de Secretaria Ejecutiva, Administrativa o Computacional, Asistente
| Ejecutivo y de Gestion. . S |
Experiencia Laboral | Experiencia minima de 1 afio en labores de Secretaria y/o Asistencia
Ejecutiva. - |
Capacitaciones Manejo de herramientas ofimaticas (Excel, Word, Microsoft, Outlook) nivel
medio.

| 5. COMPETENCIASTRANSVERSALES

Compromiso con la organizacion

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

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

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

/

Proactividad

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

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

Relaciones interpersonales

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

Orientacion a los resultados .
Trabajar para alcanzar los objetivos y metas establecidas, ya sean organizacionales como de

desarrollo profesional individual. Enfoca sus esfuerzos hacia un trabajo de calidad, manteniendo un
desempefio que supera consistentemente las.expectativas.

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

Herramientas Deseables

Manejo de conflictos
Probidad
Manejo y uso de herramientas informdticas
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PERFIL OE CARGO

DESCRIPCION DEL CARGO |

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
e Nombre del cargo: Auxiliar Departamento de Gestiéon Documental
o Departamento/Area: Division de Administracion y Finanzas, Departamento de Gestion
Documental.
e Supervision Directa: Jefe(a) de Departamento de Gestién Documental
e Grado y Escalafén:
e Lugar de Desempefio: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago. »
2. OBIETIVO DEL CARGO D LAY e gl ke
Apoyar las actividades vinculadas a la Gestion Documental del Gobierno Regional Metropolitano, a 5
través del apoyo de las actividades del departamento de Gestion Documental tendientes a
desarrollar actividades y/o acciones en pro de la innovacién y modernizacién de la Oficina de
Partes, Archivo General e Informaciones siendo su funcién principal el despacho y entrega de
correspondencia interna y externa.
3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
e Apoyar en el proceso de gestion de archivos y correspondencia.
e Atender la informacion respecto de las solicitudes de acceso a la informacion publica. '
e Apoyar en el catastro de documentos emitidos por el Gobierno Regional Metropolitano !
e Apoyar la correcta indizacion, escaneo, almacenamiento, préstamo y expurgo de los diversos |
documentos generados en el Gobierno Regional Metropolitano.
4. REQUISITOS FORMALES

Educacioén Estar en posesién de licencia de Ensefianza Basica o equivalente,
otorgada por Instituciones reconocidas por el Ministerio de Educacién y
acreditarlo mediante la presentacion del certificado que corresponda.

| Experiencia Laboral Experiencia en gestion de archivos.

5. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

i Compromiso con la organizacién .
' Es la capacidad para identificarse y alinear su conducta personal con los valores institucionales del
| Gobierno Regional Metropolitano. Aceptando, respetando y promoviendo en su dmbito laboral,
los valores y objetivosde la Institucion.
Orientacién al servicio

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

Probidad ;
‘ Ser capaz de actuar de modo honesto, leal e intachable. Implica subordinar el interés particular al
| interés general o bien comun. ; : !
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| | Proactividad _
| | Es la predisposicion a actuar proactivamente y a pensar no sélo en lo que hay que hacer en el |
| | futuro. Implica marcar el rumbo mediante acciones concretas, no sélo de palabras. Los niveles de |
actuacién van desde concretar decisiones tomadas en el pasado hasta la busqueda de nuevas 1
| | oportunidades o soluciones de los problemas. }
| | Trabajo en equipo ;
| Fomentar las relaciones de colaboracion y un clima armdnico de trabajo en el cumplimiento de un ,
objetivo comun, considerando los aportes de las personas que se desempefian tanto en su equipo, |
' | como en otros al interior del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago. Alinea los propios |
| | objetivos a los del equipo para contribuir al cumplimiento de metas. bl el 22 T
' | Relaciones interpersonales '
Es la capacidad y habilidad para relacionarse con los/las comparieros/as de trabajo y otros |
' | profesionales del entorno laboral de forma satisfactoria, manteniendo una actitud asertiva y ‘
constructiva.

4

6. COMPETENCIAS TECNICAS Y FUNCIONALES

Orientacion a los resultados _ ,
Trabajar para alcanzar los objetivos y metas establecidas, ya sean organizacionales como de |
desarrollo profesional individual. Enfoca sus esfuerzos hacia un trabajo de calidad, manteniendo |
un desempefio que supera consistentemente las expectativas. I
Resolucion de problemas L e
Es la capacidad de Identificar, analizar y definir los elementos significativos que constituyen un .

= | | problema para resolverlo con criterio y de forma efectiva. |

; Herramientas Deseables

Onentac:on al cI/ente

Office

Trabajo en Equipo

Gestion de archivos
Manejo y uso de herramientas informdticas
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PERFIL DE CARGO

' " DESCRIPCION DEL CARGO |

1. IDENTIFICACION DEL CARGO e T
e Nombre del cargo: Jefe(a) de Departamento Gestion Documental _
e Departamento/Area: Departamento Gestion Documental i
e Supervision Directa: Jefe(a) de Division de Administracion y Finanzas ;
e Grado y Escalafon:
e Lugar de Desempeifio: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.
2. OBIJETIVO DEL CARGO 50
Gestionar el ciclo de vida de los archivos institucionales mediante r re'gularlzaaon de archivos y mantencion
de depdsitos, los cuales incluyen, entre otros, la eliminacion vy conservacion documental sobre los |
documentos disponibles en las oficinas mas eI retiro de documentos expurgables y ordenamiento de |
documentos de conservacion.
| Encargarse del flujo de ingreso y salida de documentos de la Direccién, en forma eficiente y oportuna,
ademas de establecer una atencion en mesén en la oficina de partes.
Cumplir eficazmente los requerimientos de la Ley 20.285 y del PMG de Seguridad de fa Informacion, en
relacion a la obligacién del Servicio de asegurar la custodia, acceso y seguridad de la informacién
institucional. SN et i SRR
3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Definir, implementar y asesorar en lo referente al programa de gestion Documental (PGD) |
en concordancia con la normativa vigente y las orientaciones metodologicas impartidas por '
el Archivo Nacional.

e Administrar el Software de Gestion Documental (GDM). . |

e Supervisar la recepcion, ingreso y distribucion de la documentacion interna y externa.

e Numerar, fechar, distribuir y custodiar los documentos del servicio.

e Supervisar los procesos de digitalizacidn, conservacion y custodia de documentos.

e Controlar el adecuado manejo y conservacién de los archivos de gestion de las unidades del
Servicio. i

e Gestionar la reunion, conservacion, clasificacion, ordenamiento, seleccién, descripcion y
administracion de la documentacién producida en el Gobierno Regional. '

e Seleccionar los documentos sin valor cientifico, cultural o histérico, para su posterior |
eliminacion.

e Centralizar todo el acervo documental del Gobierno Regional.

e Asesorar técnicamente al personal del Gobierno Regional que esté a cargo de los Archivos
de Gestion Documental y ejercer los controles necesarios para su adecuado manejo y

“ conservacion.
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4 REQUISITOS FORMALES '

Educacién Poseer Titulo Profesional Bibliotecélogo, o carrera a fin.

Superior

Experiencia Experiencia laboral minima de 3 afios, en areas de admmlstrauon manejo de
Laboral documentos como también Manejo en Equipos de Trabajo.

Capacitaciones | Materias vinculadas a las funciones del cargo como, admnmstracnon elaboracién
de instrumentos de planificacion, manejo de Archivos, Planificacion Estratégica,
manejo de emergencias, entre otras, como también las asociadas a la direccién
de equipos humanos.

; 5 COMPETENCIAS DIRECTIVAS Y COMPETENCIAS TRANSVERSALES

5
I |
| |
1
.

Liderazgo

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

| | Compromiso con la organizacion

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

Probidad

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

Trabajo en equipo

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

| Gesti6n del desempefio \

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

| Orientacion a los resultados
] Trabajar para alcanzar los objetivos y metas establecidas, ya sean organizacionales como de
| desarrollo profesional individual. Enfoca sus esfuerzos hacia un trabajo de calidad, manteniendo un |

desempefio que supera consistentemente las expectativas.
Manejo de tecnologias de informacién y comunicacion

Ser capaz de operar las herramientas tecnologicas y de comunicacion requeridas para el
desempefio de sus funciones. Implica el interés por conocer y utilizar de modo regular y eficiente

los programas, aplicaciones y sistemas adoptados por la Institucion o drea funcional.

Disposicion a realizar labores rutinarias d
[ Ser capaz de desarrollar trabajos repetitivos durante un largo periodo de tiempo sin disminuir la 5
| calidad de estas labores ni su buena disposicién a realizarlas. |
| Orientaci6n a la misién institucional Af
Es la capacidad de comprender y comprometerse con la mision del Gobierno Regional !
Metropolitano, siendo un criterio orientador para toda la gestion que realiza. Implica la busqueda
constante de alinear sus actividades y decisiones con esta.

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

Gestion de las Finanzas Publicas
Es la capacidad de comprender y aplicar todos los conocimientos bdsicos relacionados con el
ejercicio de la gestion fisca/ del Estado contemplada dentro del marco general de los planes del
| ente gubernamental y expresado a través de la formulacion y ejecucion presupuestaria. :
Supervision de equipos de trabajo :
Es la capacidad de articular los esfuerzos de un grupo de trabajo con el fin de alcanzar los objetivos
planteados. Implica la capacidad de optimizar el desempefio de cada integrante del equipo,
realizando chequeos del estado de avance de los trabajos, detectando posibles desviaciones y
realizando correcciones al trabajo para asegurar el resultado buscado. Una vez finalizada las
tareas asignadas lleva a cabo reuniones de retroalimentacion con los integrantes de su equipo.
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| Herramientas Deseables
[ Gerencia Publica

- Manejo de Herramlentas Computac;ona/es Off/ce { Word Excel Outlook y Power Point).

'\ Planificacién y Organizacién del trabajo

! I “ -_ B B Gestion de las Fmbnzas Pubhcas

o o Disefioy de mejoramlento de procesos

5 1 A ) S ~ Control )

T Herram/entas de Anahs:s ySoluc:on de Prob/emas

| Andlisis de datos (cualltat/vo o] cuant.'tattvo)

' DFL N@ 29/2004 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.834,
| Estatuto Administrativo.

| | Ley N 18.5 75 0.C. de Bases Generales de la Administracion del Estado, que incluye las normas de

L e Ia Ley de Prob/dad N?19.653.

e s Ley de Transparencia 20.285.
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PERFIL DE CARGO

' DESCRIPCION DEL CARGO |

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
e Nombre del cargo: Jefe(a) de Departamento Gestién Institucional.
e Departamento/Area: Departamento de Gestion Institucional.
e Supervision Directa: Jefe(a) de Division de Administracion y Finanzas.
e Gradoy Escalafc’m'

2 OB.IETIVO DEL CARGO

mediante el disefio y aplicacién de instrumentos, que permitan el segwmlento y evaluacion del
resultados de la gestidn mstltuaonal |
3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Coordinar el proceso de planificacién |nst|tuuonal estrateglca y operatlva del SerV|C|o

e Coordinar el proceso de actualizacion de la estructura organica y funciones del Servicio.

e Coordinary estructurar el levantamiento de los Planes Operativos Anuales del Servicio.

e Apoyar el Proceso de Formulacién Presupuestaria.

e Velar por el cumplimiento de los indicadores de desempefio del Servicio. |

e Ejercer la Secretaria Ejecutiva del Programa de Mejoramiento de Gestién (PMG) y de la |
Gestion de Riesgos Corporatlvos '

e Ejercer la Secretaria Técnica del Sistema de Mejora Continua de la Gestién de los Gobuernos
Regionales.

e - Coordinar, estructurar y administrar la Matriz de Riesgos Corporativos, |dent|f|cand0 '
evaluando y reportando oportunidades y/o amenazas que impacten los objetivos deI
Servicio. :

e Coordinar, estructurar, elaborar y monitorear el Plan de Tratamiento de Riesgos |
Corporativos, definiendo las respectivas estrategias de mitigacion a lmplementar por el |
Servicio. [

e Coordinar, generar, controlar, monitorear e implementar medidas orientadas al |
mejoramiento continuo del proceso del Convenio de Desempefio Colectivo (CDC). ‘|

e Coordinar y apoyar metodolégicamente la elaboracion, actualizacién y/o disefio de los |
procesos priorizados por el Servicio, estableciendo manuales de procedimientos
estandarizados.

o Difundir internamente informacion de caracter estratégica, respecto de temas de interés i
relevantes para el Servicio y en coordinacién con las distintas areas. |

e Gestionar las solicitudes/acuerdos de las Comisiones del Consejo Regional en coordinacion | ,
con su Secretaria Ejecutiva. ;

e Asesorar Comisiones del Consejo Regional.

e Coordinary generar acciones e iniciativas en igualdad/equidad de género. [

e ‘“Realizar seguimiento y supervision financiera de las iniciativas enmarcada en el Convenio :
SERNAM respecto de las multas de violencia intrafamiliar.
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4. REQUISITOS FORMALES

REQUISITOS FORMALES

| | Educacion Poseer Titulo Profesional Administrador Publico, Ingeniero en Control de

' Superior Gestion, o carrera a fin. I . A
Experiencia Experiencia minima de 3 afios en cargos de jefatura, coordinacién y/o direccion
Laboral de equipos en dreas de planificacion y desarrollo como también Manejo en

Equipos de Trabajo.
Capacitaciones | Deseable en materias vinculadas a las funciones del cargo como Gestidn Publica,
Derecho  Administrativo, Gestién de Recursos Humanos, Estatuto
Administrativo, Ley No 18.575, Bases Generales de la Administracion del estado,
Ley No. 19.886 Compras y Contrataciones Puablicas - Chile Compra, Ley No.
20.285 sobre Acceso a la Informacion Publica, Ley No. 19.880 Bases de
Procedimiento Administrativos, entre_otras, como tambien las asociadas a la
direccién de equipos humanos.

_ 5. COMPETENCIAS DIRECTIVAS Y COMPETENCIAS TRANSVERSALES

e 20

Liderazgo

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

I e
Compromiso con la organizacién

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

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

Ser capaz de actuar de modo honesto, leal e intachable. Implica subordinar el interés particular al
interés general o bien comun.
Trabajo en equipo
Fomentar las relaciones de colaboracién y un clima arménico de trabajo en el cumplimiento de un
objetivo comun, considerando los aportes de las personas que se desempefian tanto en su equipo,
como en otros al interior del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago. Alinea los propios ‘
objetivos a los del equipo para contribuir al cumplimiento de metas. '

1
i
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
=

=

¥
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%
/

6. COMPETENCIAS TECNICAS Y FUNCIONALES

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

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

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

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

Herramientas Deseables i

Orientacion a la Eficiencia |
Gestion Publica, Politicas Pub//cas _ |
Probidad DRI S |

Evaluacion de Proyecto TR T T R Teoar TR !
|

Gestlon de las F/nanzas Publlcas _

Disefio y de mejoramiento de procesos |
P.-'an.'f:cacron y Control o & o B l
Herramientas de Andlisis y _Sg/yaon de Problemas |

Andlisis de datos (cudlitativo o cuant/tatlvo) o N g |
Manejo y uso de herramientas informdtica ‘
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* PERFIL DE CARGO

DESCRIPCION DEL CARGO
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
e © Nombre del targo: Secretaria(o) de Departamento de Departamento de Planlflcauon
Regional.
e Departamento/Area: Departamento de Planificacion Regional.
e Supervision Directa: Jefe(a) de Departamento de Planificacién Reglonal
e Grado y Escalafén: 14-10
e Lugar de Desempefio: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.
2. OBIJETIVO DEL CARGO o
Realizar las funciones administrativas pertmentes para apoyar la gestlon del Departamento de _
Planificacion Regional y las areas de servicio que ofrece el mismo.
3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES _

e Mantencion y actualizacién de archivos y reglstros de informacién (bases de datos) de la
Jefatura del Departamento de Planificacion Regional.

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

e Emision de correspondencia de acuerdo a los protocolos establecidos en el Departamento |
de Planificacion Regional.

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

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

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

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

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

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

e Apoyar en labores propias del Departamento de Planificacion Regional, como atender a
usuarios y realizar tareas de pruebas de usuario.

e Elaboracion de documentos administrativos.

e Labores propias de recepcion de personas internas y externas. _

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

e Seguimiento y control de tramites administrativos.

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

4. REQUISITOS FORMALES
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Educacién Superior | Titulo de Secretaria Ejecutiva, Administrativa o Computacional, Asistente
Ejecutivo y de Gestién. AT

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

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

5. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Compromiso con la organizacion >

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

Orientacion al servicio

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

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

Proactividad

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

Trabajo en equipo

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

Relaciones interpersonales _

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

_6. COMPETENCIAS TECNICAS Y FUNCIONALES

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

DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Stg
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| Manejo de Office ;
Es la capacidad de utilizar los conocimientos previamente adquiridos sobre la correcta
| administracion y mahipulacion de herramientas que bdsicas que ofrece Microsoft Office con el fin
i de Desarrollar una determinada actividad.

Herramientas Deseables |

Manejo de conflictos
Prob/dad
Manejo y uso de herramientas informdticas
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO 4 ;
e Nombre del cargo: Analista Departamento de Preinversion y Proyectos.

DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Stg 'A‘

DEPARTAMENTO GESTION DE PERSONAS

DESCRIPCION DEL CARGO

e Departamento/Area: Division de Planificacion y Desarrollo, Departamento de Preinversiony

Proyectos.

e Supervision Directa: Jefe(a) de Departamento de Premversuon y Proyectos.
e Grado y Escalafén:

¢ Lugar de Desempefio: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.

2. OBJETIVO DEL CARGO
Realizar el analisis técnico y econdmico, asistir a los municipios en el proceso premver5|ona| para
iniciativas postuladas al Fondo Nacional de Desarrollo Regional (FNDR) bajo las distintas

modalidades.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Realizar, implementar y difundir los mstrumentos de analisis para la admisibilidad de las :

iniciativas de inversién que postulan a financiamiento del Fondo Nacional de Desarrollo
Regional (FNDR), en sus distintas modalidades.

e Analizar la pertinencia, determinar la viabilidad técnica - econémica de las iniciativas de
inversion presentadas al Fondo Nacional de Desarrollo Regional (FNDR) bajo la modalidad
Sistema Naclonal de Inversiones, Circular N° 33, Fondo Regional de Iniciativa Local (FRIL),
Subtitulo 33 {Transferencias), Estudios del Subtitulo 22.

e Apoyar y asesorar a las Unidades Técnicas en la presentacion de iniciativas de inversion,
presentadas para financiamiento del Fondo Nacional de Desarrollo Regional (FNDR).

e Apoyar en la elaboracién de los Planes de Desarrollo Comunal y Planes Reguladores
Comunales vinculados con la Estrategia Regional de Desarrollo.

¢ Realizar e Implementar los programas de inversion en su fase preinversional.

e Preparar iniciativas de inversién de caracter regional, en su etapa preinversional.

e Entregar informacién a la comunidad respecto a las iniciativas preinversionales de la Region.
4. REQUISITOS FORMALES

Capacmtauones

| Educacion | Poseer Titulo Profesional Ingeniero Comercnal Administrador Publico, Contador
\\_S_uperior Auditor o carrera a fin.

| Experiencia Deseable experiencia en cargos de similares en areas de Preparacién y analisis
‘ Laboral de proyectos, planificaciony desarrollo.

! Bt

|

|

Materias vinculadas a fas funciones del cargo, evaluacién de proyectos, Finanzas
Publicas. Debe contar al menos con curso Bésico de Preparacion y Evaluacion de
proyectos, dictado por Ministerio de Desarrollo Social.
Conocimiento en ofimatica.

’
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DEPARTAMENTO GESTION DE PERSONAS

| 5. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Compromiso con la organizacion

Es la capacidad para identificarse y alinear su conducta personal con los valores institucionales del
Gobierno Regional Metropolitano. Aceptando, respetando y promoviendo en su dmbito laboral,
‘ los valores y objetivos de la Institucién. TR _ |
[ | Orientacidn al servicio

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

Probidad

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

| Proactividad ' |

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

| Trabajo en equipo

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

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

| | constructiva.

6. COMPETENCIAS TECNICAS Y FUNCIONALES

L r————————— '
| | Orientacién a los resultados |

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

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

\

______HerramientasDeseables |
Preparacién y Evaluacion de proyectos Mideso. |
Po/lt/cas Pub//cas - g e BN ol I

Plan/f/caaon y Orgamzaaon del trabajo _ _ [l
Gestidn de las Finanzas Publicas _ H
Disefioy de mejoramiento de Procesos s e I, i I
Herramientas de Anahsrs y Solucién de Problemas o b |
Andlisis de datos (cua/ltat/vo o cuantltatlvo) = o

Manejo y uso de herramientas informdticas
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PERFIL DE CARGO

DESCRIPCION DEL CARGO |

1. IDENTIFICACION DEL CARGO ;
o Nombre del cargo: Analista Unidad de Iniciativas de Interés Regional.
¢ Departamento/Area: Departamento de Preinversion y Proyectos, Unidad de Iniciativas de
Interés Regional.
e Supervision Directa: Encargado(a) de Unidad de Iniciativas de Interés Regional.
¢ Grado y Escalafon:
e Lugar de Desempefio: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.

2. OBIETIVO DEL CARGO L . il il I AT
Apoyar en el desarrollo de las distintas iniciativas de inversion de interés regional propuestas a la |
autoridad regional, del Consejo Regional y/o a partir de la deteccidn de necesidades comunitarias.

3. FUNCIONESYRESPONSABILIDADES B LB e R s

e Preparar, evaluar y gestionar iniciativas de Inversion de Carécter Regional, con
financiamiento del Fondo Nacional de Desarrollo Regional (FNDR), en todas sus modalidades.

e Colaborar para obtener la admisibilidad o recomendacion técnica de las iniciativas
propuestas. : |

e Actuar en calidad de contraparte técnica o asesor a la contraparte técnica, en la |
implementacién de las iniciativas de interés regional.

e Preparar Bases de Licitacion y efectuar el proceso de licitacion de las iniciativas de Interés |

Regional a su cargo.

e Apoyar en la gestion y seguimiento de las Iniciativas de Interés Regional, siendo Asesor a la |

Inspvecaon Técnica, segun la iniciativa de inversion. :

e Preparar informes de seguimiento de las iniciativas de inversion a su cargo, para ser |
presentados a su jefatura directa, Jefe de Division, Coordinador Regional o al Consejo |

Regional.

Educacidn Poseer Titulo Profesional Ingeniero Comercial, Ingeniero Civil Industrial,
Superior Ingeniero Civil en Obras Civiles, Constructor civil o carrera a fin. |
| Experiencia Al menos 1 afio de experiencia en cargos similares en materia de Preparacion, | |

Laboral gestion y evaluacién de proyectos, presentados al Sistema Naciomal de ‘
2l L Inversiones. |

Capaatauones Materias vinculadas a las funciones del cargo, evaluacién de proyectos, Finanzas

Publicas. Debe contar al menos con curso Basico de Preparacion y Evaluacion de

i proyectos, dictado por Ministerio de Desarrollo Social.
| | Conocimiento en ofimatica.
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DEPARTAMENTO GESTION DE PERSONAS

5. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

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

los valores y objetivos de la Institucion.

Orientacion al servicio 2

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

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

Proactividad _
|| Es la predisposicion a actuar proactivamente y a pensar no sélo en lo que hay que hacer en el |
| | futuro. Implica marcar el rumbo mediante acciones concretas, no sélo de palabras. Los niveles de

| | actuacion van desde concretar decisiones tomadas en el pasado hasta la busqueda de nuevas
.| | oportunidades o soluciones de los problemas.

Trabajo en equipo -

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

Relaciones interpersonales

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

~

6. COMPETENCIAS TECNICAS Y FUNCIONALES

rientacion a los resultados .
Trabajar para alcanzar los objetivos y metas establecidas, ya sean organizacionales como de
desarrollo profesional individual. Enfoca sus esfuerzos hacia un trabajo de calidad, manteniendo
un desempefio que supera consistentemente las expectativas. s N
Orientacion a la misidn institucional
Es la capacidad de comprender y comprometerse con la mision del Gobierno Regional |
Metropolitano, siendo un criterio orientador para toda la gestion que realiza. Implica la busqueda 5
constante de alinear sus actividades y decisiones con esta.
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| Orientacién al aprendizaje
| Es la aptitud de utilizar el aprendizaje de manera estratégica y flexible en funCIon del objetivo
persequido, a partir del reconocimiento del propio sistema de aprendizaje y de la conciencia del
aprendizaje mismo (relacionando la nueva informacion con los esquemas mentales prev:os y lo
| utilizacion del nuevo esquema mental generado).

Herramientas Deseables

Conocimiento de FNDR )
Preparacion y Evaluacion del Proyectos Metodolog/a IVIIDESO

E valuac:on de Proyecto.

Gestion de las Finanzas Publicas : i R

Disefio y de mejoramiento de Procesos =g T %0k !

Planificacién y Control p 5

Herram/entas de Andlisis y Solucion de Prob/emas

AnaIIS/s de datos (cua/ltatlvo o cuant/tat/vo)
_Manejoy uso de herramientas informdticas_
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DEPARTAMENTO GESTION DE PERSONAS

PERFIL DE CARGO

DESCRIPCION DEL CARGO
1. IDENTIFICACION DEL CARGO ;
e Nombre del cargo: Encargado Unidad de Iniciativas de Interés Regional.
e Departamento/Area: Departamento de Preinversion y Proyectos, Unidad de Iniciativas de
' Interés Regional.
e Supervision Directa: Jefe(a) de Departamento de Preinversion y Proyectos.
e Grado y Escalafon:
e Lugar de Desempefio: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.

2. OBIETIVO DEL CARGO Pt s : - |
Articular los distintos programas existentes con la Estrategia Regional de Desarrollo, fortaleciendo y
poniendo en valor los distintos territorios, en los ambitos de desarrollo economico, social y cultural
de la Region, desarrollando las iniciativas de inversién de interés regional a propofer a la autoridad |
regional, del Consejo Regional y/o a partir de la deteccién de necesidades comunitarias. '

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Preparar, evaluar y gestionar iniciativas de Inversion de Caracter Regional, con
financiamiento del Fondo Nacional de Desarrollo Regional (FNDR), en todas sus modalidades.
e Obtener la admisibilidad o recomendacion técnica de las iniciativas propuestas. /
e Actuar en calidad de contraparte técnica en la implementacion de las iniciativas de interés |
regional.
e Preparar Bases de Licitacién y efectuar el proceso de licitacion de las iniciativas de Interés |
Regional a su cargo. ; I
e Gestion y seguimiento de las Iniciativas de Interés Regional, siendo Asesor a la Inspeccion 5
Técnica, segun la iniciativa de inversion. i
e Preparar informes de seguimiento de las iniciativas de inversion a su cargo, para ser
N presentados a su jefatura directa, Jefe de Division, Coordinadar Regional o al Consejo
Regional.

4. REQUISITOS FORMALES

| Educacion | Poseer Titulo Profesional Ingeniero Comercial, Administrador Publico, Ingeniero
!__Su_pe_ri_qi__ _ _(;_ivil Industrial o carrera a fin.

i Experiencia Con al menos 1 afio de experiencia en cargos de encargado de unidad o
| Laboral jefatura, coordinacién y/o direccion de equipos en dreas de evaluacion de
: proyecto. \

. Con al menos de 2 afios de experiencia en Evaluacion y Preparacion de
| .| proyectos, presentados a Ministerio de Desarrollo Social.

| Capacitaciones | Materias vinculadas a las funciones del cargo, evaluacién de proyectos, Finanzas
i | Publicas. Debe contar al menos con curso Basico de Preparacion y Evaluacién de | |
5 | proyectos, dictado por Ministerio de Desarrollo Social. |
' | Conocimiento en ofimética. |
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DEPARTAMENTO GESTION DE PERSONAS

! 5. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

‘ Compromiso con la organizacién i
| | Es la capacidad para identificarse y alinear su conducta personal con los valores institucionales del

| Gobierno Regional Metropolitano. Aceptando, respetando y promoviendo en su ambito laboral,
! los valores y objetivos de la Institucion.
| | Orientacién al servicio

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

Probidad

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

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

6. COMPETENCIAS TECNICAS Y FUNCIONALES

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

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

Es la_capacidad de establecer eficazmente las metas y las prioridades de sus actividades, |
contemplando tanto los cambios del entorno, como las fortalezas y debilidades del Gobierno |
Regional Metropolitano de Santiago. Actua en base a los plazos y recursos disponibles,
implementando mecanismos de control, sequimiento y verificacion de la informacién.
| | Gestidn de las Finanzas Publicas i
| | Es la capacidad de comprender y aplicar todos los conocimientos bdsicos relacionados con el |
|| ejercicio de la gestion fiscal del Estado contemplada dentro del marco general de los planes del
ente gubernamental y expresado a través de la formulacion y ejecucion presupuestaria. i

l

e S . = . -
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DEPARTAMENTO GESTION DE PERSONAS

| Supervision de equipos de trabajo

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

: ; Herramientas Deseables

Politicas Publicas
Evaluacion de Proyecto
Conocimiento de FNDR
Gestion de las Finanzas Publicas
Conocimiento del Sistema Nacional de Inversiones
P/anificac_i_o’_n y Control
Gestion de Riesgos =4
Herramientas de Andlisis y Solucion de Problemas ||
Andlisis de datos (cualitativo o cuantitativo) N ' P
Manejo y uso de herramienta_;_i‘n’fo_rmr_\n‘qgc_as i S R

000131



DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Stg 'A

DEPARTAMENTO GESTION DE PERSONAS

PERFIL DE CARGO

DESCRIPCION DEL CARGO :
1. IDENTIFICACION DEL CARGO ' _
e Nombre del cargo: Secretaria(o) de Departamento de Preinversion y Proyectos.
e Departamento/Area: Departamento de Preinversién y Proyectos.
e Supervisién Directa: Jefe(a) de Departamento de Preinversion y Proyectos.
e Grado y Escalafon: 14-10
* Lugar de Desempefio: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.
2.. OBJETIVO DEL CARGO _ _ ___ﬁ A PR
Realizar las- funciones administrativas pertinentes para apoyar la géstion del Departamento de |
Preinversion y Proyectos y las areas de servicio que ofrece el mismo. : Sl L = A ?
3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES g i

e Mantencion y actualizacion de archivos y reglstros de informacién (bases de datos) de la |
Jefatura del Departamento de Preinversién y Proyectos. ;

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

‘recibida. '

e Emision de correspondencia de acuerdo a los protocolos establecidos en el Departamento
de Preinversion y Proyectos.

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

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

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

e Mantener de forma completa y actualizada los registros del Departamento de Preinversion
y Proyectos, en particular los registros de correspondencia ingresada y despachada, asi |.
como de la documentacién en general. f

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

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

e Apoyar en labores propias del Departamenté de Preinversion y Proyectos, como atender a |
usuarios y realizar tareas de pruebas de usuario. , 5.

e Elaboracion de documentos administrativos.

e Labores propias de recepcion de personasinternas y externas. :

e Abastecimiento y custodia de los materiales de oficina, la mantencion y gestion de |

" registros. _

e Seguimiento y control de trdmites administrativos. _ l

e Digitalizacion de documentos, la confirmacién y registro de asistencia a eventos y
reuniones cuando le sea solicitado.
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DEPARTAMENTO GESTION DE PERSONAS

|4 REQUISITOSFORMALES

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

i Experiencia Laboral Experiencia minima de 1 afo en labores de Secretaria o Asistente

! _ Ejecutivo. Y iy 3]

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

5 COMPE_T_ENCIASTRANSVERSALES

L sGsies
Compromiso con la organizacién
Es la capacidad para identificarse y alinear su conducta personal con los valores institucionales del
Gobierno Regional Metropolitano. Aceptando, respetando y promoviendo en su émbito laboral,
los valores y objetivos de la Institucién. 32 . |
Orientacion al servicio
Es la capacidad de conocer y satisfacer las necesidades de sus diferentes clientes, tanto internos |
como externos. Enfocar el trabajo hacia un estdndar de servicio que supera las expectat/vas de
manera oportuna y adecuada.
Probidad

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

— <ae e

Proactividad

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

Trabajo en equipo

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

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

Orientacion a los resultados

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

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

i robidqo b

~ Manejo y uso de herramientas informaticas
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PERFIL DE CARGO

DESCRIPCION DEL CARGO | |

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

e Nombre del cargo: Analista Departamento de Transferencias de Capital.

. Departamento/Area: Departamento de Transferencias de Capital.

e Supervision Directa: Jefe(a) de Departamento de Transferencias de Capital.

e Grado y Escalafén:

e Lugar de Desempeiio: Gobierno Regiqna_!_M_gt_lepoli_ta no de Santiago.

2. OBIJETIVO DEL CARGO 0 N _
Apoyar la ejecucion de los proyectos y programas de inversion de decision regional con las
unidades técnicas respectivas o cuando el Gobierno Regional seaelejecutor. |
3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
¢ Apoyar en la Gestion en conjunto con el Departamento Juridico la solicitud de los Convenios !
de Transferencia y las Resoluciones de Aprobacién respectiva, y sus eventuales
modificaciones. :

e Mantener una permanente coordinacién con las Unidades Técnicas en los ambitos

_ administrativos y de ejecucion del proyecto. L%y

e Apoyar en la Programacion de gasto mensual, trimestral y anual de la cartera de iniciativas
de inversién. :

e Mantener el expediente de la gestion administrativa, financiera y fisica de los proyectos
registrando y actualizando la documentacién relativa a convenio, resolucion, informes de
avance, rendiciones, modificaciones, tramitaciones de las transferencias y cualquier
informacién necesaria para el correcto seguimiento de las iniciativas.

e Apoyar en la supervision en terreno para verificar avance de los proyectos por transferencias
de capital. ' _

e Proyectar arrastre de las iniciativas de inversién vigentes para el afio prgsupuestarioi
siguiente. , ! ’ I

e FElaborar informes, minutas y/o reportes con el estado de avance administrativo, financiero |
y/o fisicos de las iniciativas de inversion.

e Apoyar en el asesoramiento y capacitacion en los municipios en la rendicion de proyectos

. FRIL y otras iniciativas financiadas por transferencia de capital. i

e Apoyar en la coordinaciéon con el Departamento Juridico el inicio de las acciones legales |
pertinentes en los caso de convenios y rendiciones vencidas.

e Apoyar en la elaboracion de una propuesta de distribucion de recursos al intendente, i
Administracion Regional y Jefatura DIVAC, correspondiente a la cuota regional asignada del
PMU Tradicional (Ex-IRAL) de la SUBDERE, para ser presentados al consejo regional.

e Mantener actualizada la informacion de los proyectos en los sistemas de gestion
informaticos vigentes en el Servicio.
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DEPARTAMENTO GESTION DE PERSONAS

__ 4. REQUISITOS FORMALES

Educacién Poseer Titulo Profesional Ingeniero Comercial, Administrador Publico,
Superior Arquitecto, Ingeniero en Construccién, Ingeniero Civil Industrial o carrera a fin. |
Experiencia Cargos de analista en &reas de planificacion y desarrollo; Areas de Inspeccién y
Laboral control de obra en Servicios Publicos. _ |

Capacitaciones | Materias vinculadas a las funciones del cargo como administracion, evaluacién |

de proyectos, Finanzas Publicas, Inspeccion Técnica de obras, elaboracién de
instrumentos de planificacién, Planificacidn Estratégica, manejo de
emergencias, contabilidad gubernamental entre otras. J

| Gobierno Regional Metropolitano. Aceptando, respetando y promoviendo en su dmbito faboral,

Compromiso con la organizacién
Es la capacidad para identificarse y alinear su conducta personal con los valores institucionales del

los valores y objetivos de la Institucién.

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

Probidad

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

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

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

< R

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

constructiva. |

DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ' Stg ¢
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DEPARTAMENTO GESTION DE PERSONAS

6. COMPETENCIAS TECNICAS Y FUNCIONALES

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

Orientacién a la misién institucional

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

Planificacion y organizacion

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

Gestion de las Finanzas Publicas ‘

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

Herramientas Deseables | |

Gerencia Publica

N Polit(_;as Pub//cas TN 5
.fnspecc:on Técnica de obras SR . b
Pfamﬁcacron y Orgamzac.'on_del trabajo o B

~ Gestion de las Finanzas Publicas
Disefio y de mejoramiento de Procesos .
Control i o |

Herramientas de AnaIIS/s y Solucion de Problemas

Andlisis de datos {cualitativo o cuantltatlvo)

Manejo y uso de herramientas informdticas
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DEPARTAMENTO GESTION DE PERSONAS

PERFIL DE CARGO

DESCRIPCION DEL CARGO

" 1. IDENTIFICACION DEL CARGO : i :

e Nombre del cargo: Jefe(a) de Departamento de Transferencias de Capital.

e Departamento/Area: Departamento de Transferencias de Capital.

e Supervision Directa: lefe(a) de Divisién de Andlisis y Control de la Gestioén.

e Grado y Escalafén: '

e Lugar de Desempeiio: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.
Tendra como objetivo principal analizar y supervisar la ejecucion de los proyectos y programas de |
inversion de decision regional con las unidades técnicas respectivas o cuando el Gobierno Regional |

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES |
' 1

|

|

-

e Analizar y proponer al Intendenfe, Administracion Regional y Jefatura DIVAC distribucién de |
recursos FRIL de Ley de presupuestos (33.03.125) para ser presentados al Consejo Regional.

e Gestionar con el Departamento Juridico la solicitud de los Convenios de Transferencia y las |
Resoluciones de Aprobacién respectiva, y sus eventuales modificaciones.

e Mantener una permanente coordinacién con las Unidades Técnicas en los ambitos i
administrativos y de ejecucion del proyecto. :

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

e Mantener el expediente de la gestién administrativa, financiera y fisica de los proyectos |.
registrando y actualizando fa documentacion relativa a convenio, resolucion, informes de |
avance, rendiciones, modificaciones, tramitaciones de las transferencias y cualquier
informacién necesaria para el correcto seguimiento de las iniciativas. :

e Supervisidon en terreno para verificar avance de los proyectos por transferencias de capital.

e Proyectar arrastre de las iniciativas de inversion vigentes para el afio presupuestario
siguiente.

e Elaborar informes, minutas y/o reportes con el estado de avance administrativo, financiero
y/o fisicos de las iniciativas de inversion. |

e Asesorar y capacitar a los municipios en la rendiciéon de proyectos FRIL y otras iniciativas
financiadas por transferencia de capital.

e Coordinar con el Departamento Juridico el inicio de las acciones legales pertinentes en los
caso de convenios y rendiciones vencidas. &

e Elaborar propuesta de distribucion de recursos al Intendente, Administracion Regional y
Jefatura DIVAC, correspondiente a la cuota regional asignada del PMU Tradicional (IRAL) de
la SUBDERE, para ser presentados al consejo regional.

e Revisar y dar admisibilidad a las iniciativas presentadas al Programa PMU Emergencia y otros |
Subprogramas de la SUBDERE.

e Asesorar y capacitar a los municipios en la formulacién y presentacién de proyectos insertos |
en el programa PMU de la SUBDERE. .

e Mantener actualizada la informacion de los proyectos en los sistemas de gestion '
informaticos vigentes en el Servicio.




DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Stg 'A

DEPARTAMENTO GESTION DE PERSONAS

_. 4. REQUISITOS FORMALES

Educacion Poseer Titulo Profesional Arquitecto, Ingeniero en Construccion Civil -dada las

Superior areas relacionadas con la construccion (90% de los convenios)-. Ademas,
Ingeniero Comercial, Administrador Publico, Ingeniero Civil Industrial* o carrera
a fin.

Experiencia Cargos de jefatura, coordinacién y/o direccion de equipos en dreas de

Laboral planificacion y desarrollo.

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

5 COMP_ETE_N_CIAS DIRECTIVAS Y COMPETENCIAS TRANSVERSALES

| Liderazgo

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

logro de altos estdndares de servicio.

.

- |

N
|
|
|
|
|

Compromiso con la organizacion

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

Orientacidn al servicio )

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

Probidad

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

Trabajo en equipo

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

6. COMPETENCIAS TECNICAS Y FUNCIONALES

Gestion del desempeio ‘
Es la capacidad de identificar y establecer. el desempefo esperado para cada cargo bajo su !
gestion, siendo capaz de inculcar, desarrollar o gestionar las competencias requeridas en su | |
! equipo con miras a alcanzar los objetivos planteados. Implica la capacidad de formar a su equipo | |
| desde la identificacion de las competencias requeridas por cada persona que ocupe un cargo en su :
J_ﬂgﬁg_q/_'l_ig_c_r_cio'n con el fin de mejorar su desemperio. :
Orientacién a los resultados
| Trabajar para alcanzar los objetivos y metas establecidas, ya sean organizacionales como de
desarrollo profesional individual. Enfoca sus esfuerzos hacia un trabajo de calidad, manteniendo
un desempefio que supera consistentemente las expectativas.
Orientacion a la mision institucional
Es la capacidad de comprender y comprometerse con la mision del Gobierno Regional
Metropolitano, siendo un criterio orientador para toda la gestion que realiza. Implica la busqueda
_constante de alinear sus actividades y decisiones con esta.

¥

Planificacion y y organizacién

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

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

Regional Metropolitano de Santiago. Actia en base a los plazos y recursos disponibles, | |

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

Gestion de las Finanzas Publicas - }
|

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

| Supervision de equipos de trabajo

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

Herramientas Deseables

Gerencia Publica, Politicas Publicas N : ;

Planificacion, Control y Organizacion del trabajo
Gestion de las Finanzas Publicas

Disefio y de mejoramiento d_e_PC‘?Eﬁof___.__ z

Herramientas de Andlisis y Solucién de Problemas __ o . ] _.

Andlisis de datos (cualitativo o cuantitativo) ||

Manejo y uso de herramientas informdticas _ |
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DEPARTAMENTO GESTION DE PERSONAS

'PERFIL DE CARGO

' ' DESCRIPCION DEL CARGO |

1. IDENTIFICACIONDELCARGO - SR Ay
e Nombre del cargo: Secretaria(o) de Departamento de Transferencias de Capital.
e Departamento/Area: Departamento de Transferencias de Capital.
e Supervision Directa: Jefe(a) de Departamento de Transferencias de Capital.
e Grado y Escalafén: 14-10
e Lugarde Desempefio: Gobierno Regional Metropolitano de Santuago
2. OBIJETIVO DEL CARGO
Realizar las funciones administrativas pertlnentes para apoyar la gestlon del Departamento de
- Transferencias de Capital y las dreas de servicio que ofrece el mismo.
3. FUNCIONESY RESPONSABILIDADES { 8

¢ Mantencion y actualizacién de archivos y reglstros de informacién (bases de datos) de la
Jefatura del Departamento de Transferencias de Capital.

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

e Emision de correspondencia de acuerdo a los protocolos establecidos en el Departamento
de Transferencias de Capital. !

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

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

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

e Mantener de forma completa y actualizada los registros del Departamento de
Transferencias de Capital, en particular los registros de correspondencia ingresada y
despachada, asi como de la documentacién en general. .

e Apovyar el desarrollo de las funciones de la jefatura y funcionarios del Departamento de
Transferencias de Capital, en las labores secretariales que le correspondan. i

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

e Apoyar en labores propias del departamento, como atender a usuarios y realizar tareas de
pruebas de usuario. ;

e Elaboracion de documentos administrativos. ' !

e Labores propias de recepcion de personas internas y externas.

e Abastecimiento y custodia de los materiales de oficina, la mantencién y gestion de 5
registros. :

e Seguimiento y control de trdmites administrativos.

e Digitalizacion de documentos, la confirmaciéon y registro de asistencia a eventos vy |
reuniones cuando le sea solicitado.
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Educacion Superior | Titulo de Secretaria Ejecutiva, Administrativa o Computacional, Asistente
Ejecutivo y de Gestion.

Experiencia Laboral Experiencia minima de 1 afo en labores de Secretaria o Asistente
Ejecutivo. 3 "o e g 2
Capacitaciones Manejo de herramientas ofimaticas (Excel, Word; Microsoft, Outlook) nivel
medio.

5. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

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

/

Orientacion al servicio

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

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

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

— ]

Trabajo en equipo

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

Relaciones interpersonales

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

| Orientacion a los resultados i
| Trabajar para alcanzar los objetivos y metas establecidas, ya sean organizacionales como de
| desarrollo profesional individual. Enfoca sus esfuerzos hacia un trabajo de calidad, manteniendo un

| desempefio que supera consistentemente las expectativas.

]

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

|
|
[ HeramientasDeseables |
Manejo de conflictos '
[ Probided " .
__Manejo y uso de herramientas informdticas

- 000142



Q\V
DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Stg 'A‘

DEPARTAMENTO GESTION DE PERSONAS

DESCRIPCION DEL CARGO
1. IDENTIFICACION DEL CARGO

e Nombre del cargo: Analista Servicio de Bienestar.

¢ Departamento/Area: Departamento de Gestién de Personas, Servicio de Bienestar.

e Supervision Directa: Encargado(a) Servicio de Bienestar.

e Grado y Escalafén:

* Lugar de Desempefio: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago. |
Apoyar en el funcionamiento del Servicio de Bienestar del Gobierno Regional Metropolitano,
manteniendo un fluido sistema de informacién y comunicacién con los funcionarios y/o personal del
servicio en temas de Beneficios del Servicio de Bienestar y de estrategias de mejoramiento de Calidad
de Vida.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Tramitacién de Beneﬂcnos otorgados por el Seguro medlco . |
e Confeccién de Resoluciones de reconocimiento, ampliacion o término de cargas familiares, f
generando copia para la carpeta individual del funcionario/a y velando por su oportuna |
tramitacién y cumplimiento. "

‘e Gestionar el pago de beneficio sala cuna y/o jardines infantiles.

e Envio mensual de planilla de dotacién los 5 primeros dias de cada mes (Caja de compensacion).

e Realizar invitaciones a los distintos servicios sociales (Afp, Isapre, Bancos, entre otros); para |
que entreguen informacién a los funcionarios.

e Aplicar el Reglamento de beneficio de sala cuna y Jardin infantil. :

e Mantener la custodia, orden y actualizacién de la informacion en las carpetas individuales del 5
personal del Servicio, requiriendo oportunamente la documentacion que corresponda para su |
ingreso a las mismas.

e Realizar induccidn a nuevos funcionarios.

e  Organizacion, gestion y ejecucion de actividades de celebracion de bienestar. Dia de la madre,
padre, 18 de septiembre, dia de la secretaria y fin de afio.

4. REQUISITOS FORMALES

| Educacion - Estar en posesion de licencia de Ensefianza Media o equivalente y/o Técnico
| Superior profesional en dreas relacionadas como trabajo social, mediacion familiar, | |
fie5 ‘ Administracion y/o Recursos Humanos otorgada por Instituciones reconocidas por "
‘ el Ministerio de Educacién y acreditarlo mediante la presentacion del certificado
? s que corresponda.
i Expenencna Deseable 1 afio de experiencia en cargos similares.

| Laboral

Capacutaaones Deseable en materias como Gestidn, administracion y bienestar.
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DEPARTAMENTO GESTION DE PERSONAS\

5. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

| | Compromiso con la organizacion

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

| | Orientacién al servicio

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

' | manera oportuna y adecuada.
| Probidad

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

Proactividad

| | Es la predisposicion a actuar proactivamente y a pensar no sélo en-lo que hay que hacer en el futuro.
| | Implica marcar el rumbo mediante acciones concretas, no solo de palabras. Los niveles de actuacion
van desde concretar decisiones tomadas en el pasado hasta la busqueda de nuevas opdrtunidades 0
soluciones de los problemas.

Trabajo en equipo

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

—————— e

Relaciones interpersonales

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

| 6. COMPETENCIAS TECNICAS Y FUNCIONALES

estion del desempeiio

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

Orientacion a los resultados

Trabajar para alcanzar los objetivos y metas establecidas, ya sean organizacionales como de '
desarrollo profesional individual. Enfoca sus esfuerzos hacia un trabajo de calidad, manteniendo un
desemperio que supera consistentemente las expectativas. '
Orientacion a la mision institucional _
Es ld capacidad de comprender y comprometerse con la mision del Gobierno Regional |
Metropolitano, siendo un criterio orientador para toda la gest/on que realiza. Implica la busqueda |
constante de alinear sus actividades y decisiones con esta. '
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| Es la capacidad de establecer eficazmente las metas y las prioridades de sus actividades,
|'contemplando tanto los cambios del entorno, como las fortalezas y debilidades del Gobierno
Regional Metropolitano de Santiago. Actua en base a los plazos y recursos disponibles,
implementando mecanismos de control, sequimiento y verificacién de la informacion.

WS 8
| Planificacién y organizacion |
|

|

[ Orientacion al aprendizaje

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

Herramientas Deseables A

Conocimiento de Estatuto Administrativo
Ausentismo
Programa Mejoramiento Entorno Laboral P
Dominio atenc_ién.d.e Usuquf-o__s._'_-}_(_bu_e_n_ trato pérsonq/ e e T
Normativa SUSESO en materia de Gestion de Bienestares Publicos.
Capacidad Organizaciona/'y resolucién de conflictos. S
Buenas Prdcticas Laborales
Trabajo de Equipo e
Manejo y uso de he(r'an'v_‘_/:é_'n_ta_s informdticas

—————
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PERFIL DE CARGO

DESCRIPCION DEL CARGO :

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
¢ Nombre del cargo: Analista Unidad de Personal.
e - Departamento/Area: Departamento de Gestion de Personas, Unidad de Personal.
e Supervision Directa: Encargado(a) de Unidad de Personal.
e Grado y Escalafon:
* Lugar de Desempeiio: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.

2. OBIETIVO DEL CARGO - _ s ST o
Contribuir con las tareas de la Unidad en el ambito de la gestion de personas, la que se encuentra |
orientada al bienestar del personal, a mejorar su desempefio y a promover relaciones laborales que |
permitan al Gobierno. Regional Metropolitano alcanzar con eficiencia y eficacia los objetivos y desafios |
institucionales, todo en el marco de la normativa que rige a los funcionarios publicos.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES :

e Disefar, difundir e implementar acciones y/o actlwdades comprometldas en el marco del
Instructivo Presidencial N21 de 2015, sobre Buenas Précticas Laborales en Desarrollo de
Personas en el Estado. '

e Difundir y apoyar el cumpllmlento de los protocolos y/o procedimientos comprometldos en |
el Instructivo Presidencial N21.

e Levantary actualizar perfiles de cargo de la Institucién.

e Disefiar mecanismos que contribuyan a desarrollar ambientes laborales de calidad.

e Apoyo en el proceso de evaluacién de desempeiio.

e Apoyar procesos de seleccién y promocién de personal.

e Apoyo en el proceso de elecciones de convocatoria de representantes.del personal por |
estamento. '

e Prestar apoyo en el seguimiento y cumplimiento de indicadores y metas de gestion de la
Unidad.

e Realizar induccién a nuevos funcionarios.

e Elaborar la documentacion propia y habitual de la Administracion Publica.

e Desempeiiar todas aquellas funciones que le encomiende la jefatura de la Unidad.

i

4. REQUISITOS FORMALES

| Educacién Superior Estar en posesién de licencia de Ensefianza Media o equivalente y/o | |
i Técnico profesional en areas relacionadas como Trabajo Social, Mediacion | |
| Familiar, Administracién y/o Recursos Humanos otorgada por Instituciones
: reconocidas por el Ministerio de Educacién y acreditarlo medlante la
: presentacion del certificado que corresponda.

I Experlenaa Laboral Deseable 1 afio de experiencia en cargos similares.
L
I

I

|
|

Capacntaaones e Experiencia en cargos administrativos.
e Experiencia deseable en uso de tecnologias y plataformas de
informacion (internet).
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e Conocimiento Basico de Microsoft Office (Word, Excel, Power
Point, Outlook, etc.) /

5. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

|

|

|

; Compromiso con la organizacién |
| | Es la capacidad para identificarse y alinear su conducta personal con los valores institucionales del

| Gobierno Regional Metropolitano. Aceptando, respetando y promoviendo en su dmbito laboral, |
! los valores y objetivos de la Institucion.

|

|

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

como externos. Enfocar el trabajo hacia un estdndar de servicio que supera las expectatlvas de I
| | manera oportuna y adecuada. ||
| | Probidad .
Ser capaz de actuar de modo honesto, leal e intachable. Implica subord/nar el interés particular al !
interés general o bien comun.

\

i i s e s {

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

Relaciones interpersonales

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

Sr——

6. COMPETENCIAS TECNICAS Y FUNCIONALES

Orientacion a los resultados
Trabajar para alcanzar los objetivos y metas establecidas, ya sean organizacionales como de |l

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

Orientacion a la misidn institucional :
Es la capacidad de comprender y comprometerse con la mision del Gobierno Regional | |
Metropolitano, siendo un criterio orientador para toda la gestion que realiza. Implica la budsqueda |

constante de alinear sus actividades y decisiones con esta. ‘
| Orientacion al aprendizaje 7
Es la aptitud de utilizar el aprendizaje de manera estratégica y flexible en funcion del objetivo |
perseguido, a partir del reconocimiento del propio sistema de aprendizaje y de la conciencia del ‘
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r“ . . - . . -7 : .

| aprendizaje mismo (relacionando la nueva informacién con los esquemas mentales previos y la
|

L

utilizacion del nuevo esquema mental generado).

Politicas Publicas 5
Planificacion y Organizdéién del trabajo
Gestion de las Finanzas Publicas
Disefioy de r_nejoram/:é_nt_o de Procesos
Control
Herramientas de Andlisis y Solucion de Problemas L
Andlisis de datos (Cual)'l"aﬁ\)o o] cu'dnfitativo) ' =R .
_Office L2k

Manejo y uso de herramientas informadticas
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* PERFIL DE CARGO

~ DESCRIPCION DEL CARGO |

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
¢ Nombre del cargo: Analista Unidad de Remuneraciones.
e Departamento/Area: Departamento de Gestion de Personas, Unidad de Remuneraciones.
e Supervision Directa: Encargado(a) de Unidad de Remuneraciones.
e Grado y Escalafén:
¢ Lugar de Desempeiio: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.
2. OBIJETIVO DEL CARGO _
Apovyar el proceso de remuneraciones de la Institucion, velando por la calidad y eficiencia del pro.cé_so,' a |
fin de dar respuesta a los requerimientos de los funcionarios/as del Gobierno Regional Metropolitano !
segun las normativas que rigen en la administracion publica.
3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES : e N
e Apoyar el proceso de célculo y pago de remuneraciones de los funcionarios/as del Gobierno '
Regional Metropolitano. :
e Gestionar el proceso administrativo de licencias médicas curatlvas maternales y las
derivadas por la Mutual de Seguridad de los funcionarios.
e Recepcionar, clasificar y archivar toda documentacion que ingresa para el proceso de |
remuneraciones. '
e Elaborar informes de gestion solicitados por clientes internos y externos.
e Atender a los/as funcionarios/as que requieren informacion, certificados y asesoria.
e Solicitar cobro de licencias médicas a instituciones de salud.
e Elaborar liquidaciones correspondientes al posnatal parental.
e Elaborar informacion ‘del pago de cotizaciones previsionales correspondientes al posnatal
parental.
e Recepcion y tramitacién de licencias médicas por accidentes del trabajo o enfermedades :
profesionales Ley 16.744.
¢ Realizar induccién a nuevos funcionarios.
e Elaborar mensualmente lasresoluciones de autorizacion de licencias médicas curativas. ;
e Elaborar en la medida que se recepcionen, Resolucién Permiso Postnatal Parental.

4. REQUISITOS FORMALES

| Educacion -| Poseer Titulo Profesional o Técnico en carreras como Contador Auditor o

| Superior Administrador Pablico, Ingeniero Comercial, Técnico en contabilidad o carrera a
fin. _ 3

Experiencia Si posee titulo o esta egresado de una carrera profesional o técnica relacionada

Laboral al area de la administracion, contar,.a lo menos, con 1 afio de experiencia

| comprobable en tal drea (considerando su practica profesional).
Capaatauones Deseable capacitacion en legislacion tributaria y prewsnonal remuneraciones de
la administracion publica, legislacion laboral. i
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