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DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

Y FUNCIONATES6. COMPETENCIAS

stg§i

Gestión del desempeño
Es lo capacidod de identificor y estoblecer el desempeño esperodo poro coda corgo bajo su

gestión, siendo copaz de inculcar, desorrollor o gestionor las competencios requeridos en su

equipo con miros o olconizar los objetivos plonteodos. lmplico lo copocidod de formor o su equipo
desde lo identificación de los competencias requeridos por codo persono que ocupe un corgo en su

orgonizoción con el fin de mejoror su desempeño.

Orientación a los resultados
Trobojor poro olcanzar los objetivos y metas estoblecidos, yo seon orgonizacionoles como de

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

un desempeño que supero consistentemente los expectotivos.

Orientación a la misión instituciona!
Es lo copocidod de comprender y comprometerse con lo misión del Gobierno Regional

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

constonte de olineor sus octividodes y decisiones con esto.

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

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

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

ntondo meconismos de control, seguimiento y verificoción de lo informociónimpleme

Gestión de las Finanzas Públicas

Es lo copocidod de comprender y oplicor todos los conocimientos bosicos relocionodos con el

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

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

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

objetivos plonteodos. lmplico lo copacidod de optimizor el desempeño de. coda integronte del

equipo, reolizondo chequeos del estodo de ovance de los trobojos, detectondo posibles

desviociones y reolizondo correcciones al trabajo paro oseguror el resultodo buscodo. Uno vez

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

su equtpo.

Herramientas Deseables

SIGFE

Contobilidad Gubernamentol y Presupuesto

Administroción Finonciera del Estodo

Dirección Estrotégico y Control

uso de herramientos
He rrom ie ntos de And I isis Solución de Problemos

Andlisis de dotos (cuolitativo o cuontitotivo)
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DEPARTAMENTO CESr¡Ór DE PERSOilAS

SAi*'TIACi

DESCR!PCIóN DEL CARGO

1. !DENTTF¡cAcróru oel cARGo

Nombre del cargo: Encargado Unidad de tesorería.

DepartamentolÁrea: Departamento de Finanzas, Unidad de tesorería

Supervisión Directa: Jefe(a) de Departamentó de Finanzas.

Grado y Escalafón:

Lugar de Desempeño: Gobierno nal itano de Sant

2. OBJETIVO DEL CARGO

Dirigir la gestión y manejo del presupuesto del Gobierno Regional Metropolitano referente al programa

02 lnversión Regional, coordinando la planificación, Seguimiento y control de la ejecución

presupuestaria, brindando la Asesoría e información necesaria para tales efectos, reportandotal gestión a

los Jefe(a)s de Departamento y División.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

o Controlar el pago a proveedores, funcionarios y prestadores de servicios de los compromisos

financieros adquiridos por el servicio; administrando para ello las diferentes cuentas

bancarias que dispone el Servicio y gestionando los procesos de autorización de

transferencia o emisión de cheques.
o Controlar el registro de las boletas de garantías de'los programas 01 y 02 verificando su

validez.
o Controlar el cobro y/o devolución de las boletas de garantía a solicitud de otras

u n id ad es/de pa rta me nto.
o Controlar la elaboración y mantención del registro de las conciliaciones bancarias de las

cuentas corrientes del Servicio.
o Controlar el aichivo y administración los egresos del Programa 01 y del Programa 02.

o lngresar en el Portal de la Ley N'19.862 la transferencias a las entidades receptoras de

recursos de los fondos denominados 6% FNDR.

o Emitir informes a solicitud de su jefatura y aquellos que fije el Servicio en su matriz de riesgo,

Convenios de Desempeño Colectivo y otros.
o Participar en los procesos de selección del personal a su c.argo.

o Evaluar a los funcionarios que estén a su cargo y autorizar sus solicitudes de permisos

administrativos, descanso legal, trabajo extraord¡nario y otros.

4. REQUISITOS FORMATES

Poseer Título Profesional lngeniero Comercial, Administrador Público, Contador

Auditor, lngeniero en Administración de Empresas o ca rrera a fin.
Educación

Superior

Experiencia
Laboral

Con al menos 1 año de experiencia en cargos de jefatura, coordinación y/o

dirección de U en el área Contar.

Deseable capacitación en Finanzas Publicas, NlC, Auditoria y Contabilidad

Gubernamental como también las asociadas a la dirección de equipos humanos.
Ca pacitaciones

5. COMPETENC¡AS D¡RECTIVAS Y COMPETENCIAS TRAN¡SVERSATES
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DIVISIÓN DE ADMINISTRAGIÓN Y FINANZAS

DEPARTAMEI{TO GESTIÓN DE PERSONAS

6. COMPETENCIAS TÉcn¡ICAS Y FUNCI

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

Sontiogo, entrégondo lineomientos cloros y precisos poro su consecución. Conduce y opoyd o su

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

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

Compromiso con la organización
Es lo copocidod poro identificorse y olinear su conducto personal con los volores institucionoles del
Gobierno Regionol Metropolitono. Aceptondo, respetondo y promoviendo en su ombito loborol, los

volores tivos de lo lnstitución

Orientación al servicio
Es lo copocidod de conocer y sotisfocer los necesidodes de sus diferentes clientes, tonto internos
como externos. Enfocar el trabojo hacio un estándor de servicio que supero los expectotivos de
monero oportuno y adecuodo.

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

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

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

Gestión deldesempeño
Es la cdpocidod de identificor y estoblecer el desempeño esperodo paro codo corgo bajo su gestión,

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

miros o olcanzor los objetivos plonteados. lmplica lo capocidad de formor o su equipo desde lo
identificación de los competencios requeridos por codo persona que ocupe un corgo en su

orgonizoción con elfin de mejoror su desempeño.

Orientación a los resultados
Trobojor paro olconzor los objetivos y metos estoblecidos, yo sean orgonizocionales como de

desonollo profesionol individuol. Enfoco sus esfuerzos hocio un trobajo de colidod, manteniendo.
un desempeño que supero consistentemente, los expectativos.

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

eOri antac¡ón mla tston

constonte de alinear sus octividodes decisiones con esto.
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DIVISIÓN DE ADMIl{ISTRAG!ÓN Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GEST¡ÓN DE PERSONAs

SIGFE

Co nto bi I i d o d G u be r n o m e nto I

Administroción Financiero del Estado

DireCción Control

uso de herromíentos

Herromientos de Análisis Solución de Problemos

Anólisis de dotos o cuantitotivo)

:)l\i'J-l-l/\{; (

Es lo copocidod de estoblecer eficazmente ,los metos y los prioridodes de sus octividodes,
contemplondo tonto los combios del entorno, como los fortolezas y debilidodes del Gobierno
Regionol Metropolitono de Sontiogo. Actúo en bose a los plozos y recursos disponibles,
implementondo mecanismos de control, seguimiento y de lo informoción.

Planificación y organización

Gestión de las Finanzas Públicas
Es lo copocidod de comprender y oplicor todos los conocimientos básicos relocionodos con el
ejercicio de lo gestión fiscal del Estodo contemplodo dentro del morco generol de los plones del
ente gubernomental y eipresodo o trovés de lo formuloción y ejecución presupuestorio.

Supervisión de equipos de trabajo
Es lo copocidad de orticulor los esfuerzos de un grupo de trabojo con el fin de olconzor los objetivos
plonteodos. lmplica.lo copacidod de optimizor el desempeño de codo integronte del equipo,
realizondo chequeos del estodo de ovonce de los trobojos, detectondo posibles desviociones y
reolizondo correcciones ol trobojo poro osegurar. el resultodo buscodo. Uno vez finolizodo los

toreds osignados llevo o cobo reuniones de retroolimentoción con los integrantes de su equipo.

Herramlentas Deseables
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stg.$DIV¡SIÓN DE ADMIN¡STRAG¡Óil Y FII{ANZAS

DEPARTAMEI{TO GESTIÓN DE PERSONAS

5AI'{TIAC(

PERFIL DE CARGO

DESCRIPC!óN DEL CARGO

1. IDENTIFICACIóN DEL CARGO

o Nombre del cargo: Jefe(a) de Departamento de Finanzas

. Departamento/Área: Departamento de Finanzas

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

. Grado y Escalafón:
o Lugar de Desempeño: Go bierno Regional itano de Santiago.

2. OBJETIVO DEt CARGO

Efectuar la gestión, ordenamiento, coordinación, supervisión y control de las operaciones

presupuestarias, financieras y contables del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago, asegurando el

buen uso de los recursos del establecimiento en atención a las normas y disposiciones legales vigentes,

reportando los análisis ema nados del Departamento al Jefe(a) de División corre3pondiente

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Administrar, gestionar, controlar y visar los movimientos presupuestarios del programa 01

Gastos de Funcionamiento y programa 02 lnversión Regional.

Gestionar la programación financiera, la solicitud de caja y las modificaciones

presupuestarias ante DIPRES y SUBDERE.

Preparar la propuesta del proyecto de presupuesto anual del programa 01 de gastos de

funcionamiento y programa 02 inversión regional.

Coordinar y proponer la distribución del presupuesto Gastos de Funcionamiento por

centros de costo.

Gestionar los movimientos presupuestarios y asignación de recursos para cada iniciativa de

inversión aprobada por el CORE, en cada año presupuestario.

Elaborar informes de la ejecución financiera-presupuestar¡a del programa 01 gastos de

Funcionamiehto y programa 02 lnversión Regional.

Gestionar la administración de fonos de terceros provenientes de instituciones externas y

vela por su correcta ejecución.

Admin¡strar la Plataforma SIGFE del Servicio.

Revisar y visar las conciliaciones bancarias de las cuentas corrientes del Servicio.

Supervisar la actualización del inventario institucional, tanto en el SIGFE y como en el

sistema de gestión informático interno.

Coordinar la rebaja en el SIGFE de los bienes traspasados del programa 02 de lnversión

Regional.

Generar instancias de coordinación para la correcta ejecución de las iniciativas de inversión.

Administrar y controlar los presupuestos del Consejo Regional y del Parque Lo Errázuriz y

visar informes periódicos de su situación financiera.

Asesorar en materias de ejecución presupuestaria del programa 02 inversión regional y

programa 01 Gastos de funcionamiento del Servicio.

Gest¡onar la solicitud de provisiones ante la SUBDERE.

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

Coordinar la implementación de las normas internacionales de contabilidad para el sector
público (NICSP).

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a
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DIVISIÓN DE ADMINISTRAG¡ÓN Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSO]IIAS

stg$

4. REQUIS¡TOS FORMALES

5. COMPETENCIAS DIRECTIVAS Y TRANSVERSALES

Educación
Superior

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

Experiencia
Laboral

Poseer experiencia en el área de Finanzas y Presupuesto en el Sector Público ,

deseablemente 3 años en funciones Directivas y Profesionales o Técnicas;

Manejo de equipos de trabalo.

Capacitacíones Deseable relacionadas con materias presupuestarias, contabilidad
gubernamental, inventario, SIGFE, compras públicas, NtC, marco normativo y

legal atingente al cargo, entre otras, como también las asociadas a la dirección
de equipos humanos,

Liderazgo

fs la copocidod de tronsm¡tir uno visión de lo estrotegio del Gobierno Regional Metropolitano de

Santiogo, entregando lineomientos cloros y precisos poro su consecución. Conduce y opoyo o su

equipo hocio el cumplimiento de los objetivos y metos orgonizocionoles. Logro generor
compromiso y motivoc¡ón en los trobojodores y trobojodoros, orientondo su desempeño hocio el

de oltos estándores de servicio.

Compromiso con la organización
Es lo copocidod poro identificorse y olineor su conducto personol con los volores institucionotes det

Gobierno Regionol Metropolitono. Aceptondo, respetondo y promoviendo en su ómbito laborol,
de lo tución.los valores

Orientación al servicio
Es la copocidod de conocer y sotisfacer las necesidodes de sus diferentes clientes, tonto internos
como externos. Enfocor el trobajo hacio un estándor de servicio que supero los expectotivos de

monero oportuno y odecuodo.

Probidad
Ser capaz de actuor de modo honesto, leol e intachable. lmplico subordinar el interés porticulor ol
interés generolo bien común.

Trabajo en equipo
Fomentar las relociones de coloboroción y un climo ormónico de trobojo en el cumplimiento de un

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

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

tivos o los del contribuir ol cumplimiento de metos.
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stg$DIVTS¡ÓN DE ADMINISTRAGIÓN Y FII{ANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSOilAS

6. COMPETENC¡AS TÉCNICAS Y FUNCIONALES

I
I

Gestión del desempeño
Es lo copocidod de identificor y estoblecer el desempeño esperodo poro coda cargo boio su

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

équipo con miros o olconzar los objetivos plafieodos. lmplica lo copocidad de formor o su equipo

desde la identificoción de los competencias requeridas por codo persono que ocupe un corgo en su

orgonizoción con elfin de mejoror su desempeño.

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

desarrollo profesionol individuot. Enfoco sus esfuerzos hacio un traboio de colidod, monteniendo

un desempeño que supero consistentemente los expectotivos.

Es lo copocidod de comprender y comprometerse con' lo misión del Gobierno'Regionol

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

constonte de olineor sus octividodes y decisiones con esto.

Orientación a !a misión institucional

Planificación y organización
Es lo copocidod de estoblecer eficozmente las metas y los prioridodes de sus actividades,

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

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

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

Gestión de las Finanzas Públicas

Es lo copocidod de comprendér y oplicor todos los conocimientos bósicos relacionodos con el

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

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

Es lo copocidod de orticulor los esfuerzos de un grupo de trobojo con el fin de alconzor los obietivos
plonteodos. lmplica lo copocidod de optimizor el desempeño de codo integronte del equipo,

reolizondo chequeos del estodo de avonce de los trabojos, detectondo posibles desviociones y

reolizando correcciones' ol trobojo poro osegurar el resultodo buscodo. Uno vez finolizoda las

toreos osignodos llevo o cobo reuniones de retroolimentoción con los integrantes de su equipo.

de equipos de trabajo
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D¡V¡S¡ÓN DE ADMINISTRACIÓN Y F¡NANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

stgs.

Gerencio Público

SIGFE y Compros Públicos

sto Y Contobilidod Gubernomentol
Plonificoción y Organizoción del trobojo

Gestión de las Finonzas Públicos

D ¡ re cc't on Éstrité q i co

Diseño y de mejoromie nto de procesos

Control

Herromientos de Análisis y Solución de Problemos

Anólisis de dotos (cuolitotivo o cuontitotivo)

Herramientas Deseables
,II

_ _..t i

uso de herramientos
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DIVTSIÓN DE ADMINISTRAGIÓTT Y FIilANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓil DE PERSONAS

flAh rIAGi

PERFIL DE CARGO

DESCRIPC¡óN DEt CARGO

a

a

a

a

3.

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

1. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

Nombre del cargo: Secretaria(o) de Departamento de Finanzas

Departa men to | Ár ea: De pa rta me nto d e Fi na nzas.

Supervisión Directa: Jefe(a) de Departamento de Finanzas.

Grado y Escalafón: 14-10

Lugar de itano de SaGobierno onal

2. OBJETIVO DEL CARGO

ivas pertinentes para apoyar la gestión del Departamento de

Fínanzas y las áreas de Servicio que ofrece el mismo

FUNCIONES Y RESPONSABI

Mantención y actuálización de archivos y registros de información (bases de datos) de la

Jefatura del Departamento de Finanzas.

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

recibida.

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

de Finanzas.

Atención diaria de'las agendas de la Jefatura de d'epartamento, es decir, coordinar la

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

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

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

Clientes ¡nternos 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. 
1

Mantener de forma completa y actualizada los registros del Departamento de Finanzas, en

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

documentacíón en general.

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

labores secretariales que le correspondan.

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

Unidad y todo lo que involucre a sus procesos.

A§oyar en labores propias del Departamento de Finanzas, como atender a usuarios y

realizar tareas de pruebas de usuario.

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

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

registros.

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

reuniones cuando le sea solicitado.
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DrvrsrÓil DE ADMrNrsrRAGrÓN Y FTNANZAS

DEPARTAMENTO GEST!ÓN DE PERSONAS

ISITOS FORMALES

5. COMPETENC¡AS

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

Experiencia Laboral Experiencia mínima de 1 año en labores de Secretaría o'Asistencia
Ejecutiva.

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

Compromiso con la organización
Es lo copqcidod poro identificorse y dlineor su conducto personol con los volores institucionotes det

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

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

monero oportuno y odecuodo.

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

Proactividad
Es lo pr.edisposición o octuqr prooctivomente y o pensor no sólo en lo que hoy que hocer en el

futuro. lmplico morcor el rumbo medionte occiones concretos, no sólo de polabros. Los niveles de
octuoción von desde concretor decisiones tomados en el posado hosto lo búsquedo de nuevos
oportunidodes o soluciongs de los problemos.

Trabajo en equipo
Fomentor los relociones de coloboroción y un clima ormónico de trobojo en el cumplimiento de un

objetivo común, considerondo los oportes de los personos que se desempeñon tonto en su equipo,
como en otros ol interior del Gobierno Regionol Metropolitono de Sontiogo. Alineo los propios

objetivos o los del equipo poro contribuir ol cumpl¡miento de metas.

Relaciones interpersonales
Es lo copocidod y hobilidod poro relocionarse con los/los compoñeros/os de trobojo y otros
profesionales del entorno loborol de forma sotisfoctorio, monteniendo uno octitud osertivo y

constructivo.

0000 8s
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stg§DIV¡SIÓN DE ADMINISTRAGIÓN Y FIilANZAS

DEPARTAME]iITO GESTIÓil DE PERSONAS

Monejo de conflictos
Probidod

Manejo y uso de herramientos informóticos

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

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

Manejo de Office
Es lo copocidod de utilizor los conocimientos previomente odquiridos sobre lo correcta
odministroción y monipuloción de herromientos que bósicos que ofrece Microsoft Office con elfin
de Desorrollor uno determinodo octividod.

Herramientas Deseables

a
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6. COMPETENCIAS TÉO{ICAS Y FUNC¡ONALES
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DIVTSIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FTNANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

PERFIL DE CARGO

DESCRIPclóN DEt CARGO

a

a

a

a

a

1. IDENTIFICAC!ÓN DEt CARGO

Nombre delcargo: Analista Departamento de Gestión de Abastecimiento

Departamento/Área: Departamento de Gestión Abastecimiento

Supervisión Directa: Jefe(a) de Departamento de Gestión de Abastecimiento

Grado y Escalafón: 9

Lugar de Desempeño: Gobierno Regional Metropolitano d e Santiago

2. OBJETIVO DEL CARGO

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 públicas y atender oportunamente los requisitos solicitados por los clientes

internos de la lnstitución, ya sea para abaStecer necesidades propias de las actividades del

Gobieíno Regional, como proyectos de materia regional o emergencias institucionales y/o

regionales.
Ser parte del proceso de provisión de materiales, recursos de emergencia y recursos de la

lnstitución, por medio de la gestión de los procesos de abastecimiento y logística que garantice la

disponibilidad de bienes y productos para su adecuado'funcionamiento, como también asegurar el

debido suministro de elementos de atención para las personas en situación de catástrofe y/o
emerSencra

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

o Coordinar, elaborar, actualizar, difundir, aseso

a

a

a

rar y ejecutar el Plan de Compras

lnstituciona l.

Operar y administrar la plataforma web Mercado Publico.

Mantener actualizados los registros auxiliares de compras y licitaciones. .

Controlar la vigencia de los contratos y boletas de garantía asociados a los se.rvicios que

tiene el Gobierno Regional.

Apoyar en la elaboración de bases o términos de referencia para la adquisición de bienes

y/o servicios gestionados por el GORE.

Establecer coordinación con las unidades demandantes para la recepción de bienes y

servicios.

Recopilar, revisar y derivar antecedentes de respaldo para iniciar la gestión del pago a

proveedores y su seguimiento.
Atención de usuarios internos y - externos, dando soluciones adecuadas a sus

requerimientos y en el menor plazo posible.

Colaborar con información en asuntos legales, presupuestarios, de gestión y control a

clientes internos relativos a compras y contratos institucionales o públicos.

Actualizar y mejorar continuamente procesos y manuales internos del departamento de

acuerdo a la norrnativa vigente.

a

a

a

o
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DIVISIÓN DE ADMINISTRAGIÓN Y FINANZAS

DEPARTAMEilTO GEST!ÓN DE PERSONAS

4. REQUISITOS FORMALES

5. COMPETENCIAS DIRECTIVAS Y COMPETENCIAS TRANSVERSALES

stg§i.
\

Educación

Superior

Experiencia
Laboral

Poseer Título Profesional o Técnico en carreras deseables como Administrador
Público, lngeniero Comercial, lngeniero en Administración, Contador Auditor, o
carrera a fin.

Deseable contar con 2 años de experiencia en cargos similares en áreas de

Abastecimiento del sector público.

Capacitaciones Es deseable poseer conocimientos y/o experiencia en Compras públicas,
planificación, administración y presupuesto. Se valorará contar con

conocimientos y/o experiencia en el ámbito de la administración pública,

abastecimiento, planificación y presupuesto. Además, se va[orará

especialmente, contar con acreditación vigente de competencias en Compras
Públicas, con conocimientos y/o experiencia en el ámbito del control de gestión,

mediante el uso de herramientas de Tecnologías de la información y la

Comunicación - TlC.

Liderazgo
Ten'er lo copocidod de entender y tronsmitir lo visión de lo estrotegio del Gobierno Regionol
Metropolitono de Sontiogo, y ser participe en lo entrego de lineomientos cloros y precisos poro su

consecución. Conducir y opoyor octivomente o su equipo hocia el cumplimiento de los objetivos y
metos orgonizocionoles. Logror generor compromiso y motivoción en los funcionorios y

funcionorios, orientondo su desempeño hocio el logro de oltos estóndores de servicio.

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

Probidad
Ser copoz de octuor de modo honesto, leal e intochoble. lmplico subordinar el interés particulor al
interés generol o bien común.

Trabajo en equipo
Fomentar los relociones de coloboroción y un climo ormónico de trobojo en el cumplimiento de un

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

como en otros al interior del Gobierno Regionol Metropolituno de Sontiogo. Alineor los propios

objetivos o los delequipo paro contribuir al cumplimiento de metos.

0000 B B,I
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Orientación al servicio
Poseer lo copocidod de conocer y satisfocer los necesidodes de sus diferentes clientes, tonto
internos como externos. Enfocor el trobojo hocio un estóndar de servicio que supero los

expectotivas de monero oportuna y odecuodo. Representondo fielmente los principios que orientar
el desempeño de un servidor público.



DIVISIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

DEPARTAMENTo cEsrtóN óe penso¡ts

6. coMpETENcrAs rÉcN¡cAs y FUNcroNAtEs

Gestión del desempeño
Ser copoz de identificor y estoblecer el desempeño esperodo poro codo cargo boio su gestión,

sirindo capoz de inculcor, desorrollor o gestionor las competencios requeridos en su equipo con

miros o olconzor los objetivos plonteodos. lmplico lo copocidad de formor o su equipo desde lo

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

orgonizoción con el de SU

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

desorrollo profesional individu.ol. Enfoco sus esfueizos hocio un troboio de colidad, monteniendo un

desempeño que supero consistentemente los expectotivos. Sin descuidor los volores propios de

cado individuo.

Orientación a la misión institucional
Tener lo capocidod poro detector y comprender los señoles socioles, económicos, tecnológicos,

culturoles, de político público y políticos del entorno locol y global e incorporarlos de monero

coherente o la estrotegio de modernizoción institucional.

Visión estratégica
Ser copoz de detector y comprender el escenorio globol de lo cooperoción paro el desorrollo y

proyector sus efectos de monero coherente o lo misión y estrotegio de lo Agencio de Cooperoción

lnternocional, en el morco de los objetivos de lo político exterior de Chile y su inserción regionol, osí

internacional nocionol.como de los

Ser capaz de relocionorse y coordinorse efectiva y prooctivomente con el entorno institucional

púbtico, privodo y ocadémico del servicio o su corgo, o nivel nocionol y regionol, y de manero

especiol, o nivel internocionol, con los distintos poíses que reciben cooperoción Sur-Sur y con los

poíses y orgonismos que otorgon cooperoción, con lo finolidod de generar espocios de

entendimiento y coloboroción que Fortolezcon el quehocer institucionol poro el logro de los

re s.u lto d os e s p e r od os.

Poseer habitidod compotible con los requerimientos del corgo poro moneiorse con el medio

específico con que le corresponde interoctuor y con los medios de comunicoción, trosmitiendo

conceptos, contenidos e ideas cloros en los diversos Escenorios en que represento o lo institución

respecto de los objetivos y metos que espero desorrollor.

rticula'ción de redesRelación con el entorno y a

Manejo de crisis y contingencias
Contor con lo copocidod poro odministror situociones de trobojo bojo presión, contingencios,

imprevistos, dificultodes y dor contención y soluciones estrotégicas y oportunos en el omplio

contexto de los octores involucrodos, lo institucionolidod público, y ol interior del servicio.

lnnovación y flexibilidad
Tener la copacidad pora tronsformor en oportunidodes los limitociones y complejidodes del

contexto e incorporor en los plones, procedimientos y metodologíos, nuevos prócticos tomondo
riesgos colaulodos que permiton generor soluciones, promover procesos de cambio e incrementor
resultodos.

00008e
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stg$DIVISIÓN DE ADMINISTRAGIÓN Y FIT{ANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

Gestión de los Finonzos Compros Públicos

Plonificación y Orgonización del trabojo

Articulación de Redes

Herromientas de Anólisii Solución de Problemos

lnnovoción y Flexibilidod

Control de gestión y colidod

Diseño de Procesos internos

Manejo de he r ro m ie ntos i nfor m óticos

Conocimientos técnicos
. Deseoble poseer conocimiento y/o experiencio en compros mosivos en instituciones Públicos y/o
administroición de controtos de obostecimiento. Poseer ocreditoción vigente de competencias poro
comprodores públicos. Monejo intermedio de Microsoft Office, cursos de perfeccionomiento o

diplomodo en obostecimiento, compros públicos, gerencío público, gestión de controtos,
plonificoción y control de gestión. Contor con el conocimiento en normotivo vigente de compros
públicos y otros que regulan lo función público odministrativo.

Planificación y organización
Tener lo copacidod de estoblecer eficozmente los metos y las prioridodes de sus octividodes,
contemplondo tonto los combios del entorno, como los fortalezas y debilidodes del Gobierno
Regionol Metropolitono de Sontiogo. Actuor en base a los plozos y recursos disponibles,
implementando meconismos de control, seguimiento y verificoción de lo informoción.

Supervisión de equipos de trabajo
Poseer lo copocidod.de orticulor los esfuerzos de un grupo de trobojo con el fin de alcanzor los

objetivos plonteodos. lmplico tener la copacidod de detector debilidodes y fortolezos del equipo de

trobajo poro optimizor el desempeño de codo integronte, reolizondo chequeos del estodo de

ovonce de los trobojos, detectondo posibles desviociones y reolizondo correcciones oltrobojo poro
oseguror el resultodo buscodo. Uno vez finolizado las toreos osignodos llevor o ccibo reuniones de

retroolimentoción con los integrontes de su equipo.

Herramientas Desea bles

0 000 90

vigente

Licitociones
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DEPARTAMENTO GEST!ÓN DE PERSONAS

SAN ilACi

DESCRIPC!óN DEL CARGO

1. IDENTIFICACIóN DEL CARGO

Nombre delcargo: Secretaria(o) de Departamento de Gestión de Abastecim¡ento

Departamento/Área: Departa mento de Gestión de Abastecimiento.

Supervisión Directa: Jefe(a) de Departamento de Gestión de Abastecimiento.

Grado y Escalafóñ: 12

Lugar de Desempeño: Gobierno Regio nal Metropolitano de Santiago

2. OBJETIVO DEL CARGO

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

Gestión de Abastecimiento y las áreas de servicio que ofrece el mismo.

3. FUNC¡ONES Y RESPONSABIL!DADES

Mantención y actualización de archivos y registros de info rmación (bases de datos) de la

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

Jefatura de Departamento de Gestión de Abastecimiento.

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

recibida.

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

de Gestión de Abastecimiento.
Atención diaria de las agendas de la Jefatura de departa,mento, es decir, coordinar la

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

Cumplimiento de instrucciones que le sean asignadas por su Jefatura.

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

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

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

Mantener de forma completa r/ actualizada los registros del Departamento de Gestión de

Abastecimiento, en particular los registros de correspondencia ingresada y despachada, así

como de la documentación en general.

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

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

Unidad y todo lo que involucre a sus procesos

Apoyar en labcjres propias del Departamento de Gestión de Abastecimiento, como atender

a usuarios.

Revisar correspondencia y devolver aquella mal emitida o que no corresponda al

departamento Gestión de Abastecim¡ento.

Realizar solicitud de materiales de oficina, registrarlos, controlarlos y entregarlos a los

usuarios del departamento.
Confeccionar memos y correspondencia que le pida su jefatura

Atender llamadas telefónicas de jefatura y profesionales del equipo de trabajo cuando no

se encuentran o están ocupados.

Recibir llarnados externos relacionados al pago de factura. .

a

a

a

a

a

a

a
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1

4. REqU¡SITOS FORMALES

. 5. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Educación Superior Título de Secretaria Ejecutiva, Administrativa o Computacional, Asistente

Ejecutivo y de Gestión.

Experiencia mínima de 1 año en labores de Secretaría o asisténcia ejecutivaExperiencia Laboral

Manejo de herramientas computacionales a nivel medio (Microsoft office,
herramientas computacionales internas como SGA y GDM). Curso de

atención de clientes y protocolo. También de manejo en atención telefónica.

Compromiso con la organización
Es la copacidod paro identificorse y alinear su conducto personol con los volores institucionoles
del Gobierno Regionol Metropolitano. Aceptondo, respetondo y promoviendo en su ómbito
laborol, los volores y objetivos de lo lnstitución.

Orientación al servicio
Es lo copocidod de conocer y sot¡sfocer los necesidodes de sus diferentes clientes, tonto internos

como externos. Enfocor el trobajo hacio un estóndor de servicio que supero los expectotivos de

monero oportuno y adecuado.

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

interés generolo bien común.

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

futuro. lmplico morcor el rumbo medionte occiones concretas, no sólo de palabros- Los niveles de

actuoción von desde concretor decisiones tomados en el posodo hosto lo búsquedo de nuevas

oportunidodes o soluciones de los problemos.

Trabajo en equipo
Fomentar los relociones de coloboroción y un climo ormónico de trobojo en el cumplimiento de un

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

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

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

Relaciones interpersonales
Es lo copocidad y hobilidod pora relocionorse con loslos compoñeros/os de trobojo. y otros

profesionoles del entorno loborol de formo satisfoctorio, monteniendo uno octitud osertivo y

constructivo.

0000 g 2
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DIVTSIÓN DE ADMINISTRAG¡ÓN Y FII{ANZAS

,DEpARTAMEI{To 
cesrró¡rl DE pERsoNAs

6. coMpETENc¡ns rÉcrurcAs y FUNc¡oNArEs

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

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

Manejo de Office
Poseer lo copocidod de utilizor los conocimientos previomente odquiridos sobre la correcto
odministroción y monipuloción de herromientos que básicos que ofrece Microsoft Office con elfin
de Desorrollor uno determinodo octividad.

Herramientas Deseables

Monejo de conflictos, otención de público, otención

Probidod, protocolo, odministroción

Monejo y uso de herramientos

0000 I 3
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PERF!L DE CARGO

DESCRIPC!óN DEL CARGO

a

a

a

a

a

1. IDENTIFICAC!ÓN DEL CARGO

Nombre de! cargo: Jefe(a) de Departamento de Gestión Abastecimiento

De pa rtamen to | Área: De pa rta me nto de Gestió n Abastecim ie nto

Supervisión Directa: Jefa(a) de División de Administración y Finanzas

Grado y Escalafón:
lMetropo litano de SantiagoLugar de Desempe

2. OBJETIVO DEL CARGO

Abastecimiento, le corresponde liderar y fortalecer el proceso de

provisión de bienes y servicios de la lnstitución, a través de la gestión de los procesos de abastecimiento

y logística que gara rltice idad pa ra su adecuado funcionamiento,

3. FUNCIONES Y RESPONSAB!LIDADES

o Coordinar, elaborar, actualizar, difundir, asesorar y ejecutar el Plan de Compras

lnstitucional.
o Operar y administrar la plataforma web Mercado Publico.

o Mantener actualizados los registros auxiliares de compras y licitaciones.

o Controlar la vigencia de los contratos y asociados a los servicios que tiene el gobierno

regional.
. Apoyar en la elaboración de bases o términos de referencia para la adquisición de bienes

y/o servicios gestionados por el GORE.

o Establecer coordinación con las unidades demandantes para la recepción de bienes y

serulclos.
o Recopilar, revisar y derivar antecedentes de respaldo para iniciar la gestión del pago a

proveedores y su seguimiento.

4. REQUISITOS FORMATES

Poseer Título Profesional lngeniero Comercial, Administrador Público, Contador

Auditorocarreraafin
Educación
Superior
Experiencia
Laboral

ras aen deunce eta can de reasablDese contae conr a3 denos experi rgos jefat
\

de Traen o.baA ientostecim moco mta renb neMa

Capacitaciones Es deseable poseer conocimientosy/o experiencia en finanzas, administración y

presupuesto. Se valorará, contar con conocimientos y/o experiencia en el

ámbito del Control de gestión, control interno y en gestión financiera, mediante

el uso de herramientas de Tecnologías de la información y la Comunicación -
TlC, entre otras, como también las asociadas a la dirección de pos humanos.

000091
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stgDIVISIÓN DE ADM¡NISTRAC¡ÓN Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GEST¡Óil DE PERSO]IIAS

5. COMPETENCIAS DIRECTIVAS Y COMPETENCIAS TRANSVERSATES

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

Sontiogo, entregando lineomientos cloros y precisos pord su consecución. Conduce y opoyo o su

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

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

de oltos estóndores de servicio.

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

Gobierno Regional Metropolitono. Aceptondo, respetondo y promoviendo en su ómbito loboral,

los volores y objetivos de lo lnstitución.

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

monero oportuno y odecuodo

Probidad
Ser copoz.de octuor de modo honesto, leal e intochoble. lmplico subordinor el interés porticulor dl
interés generalo bien común.

Trabajo en equipo
Fomentor los relaciones de coloboroción y un climo ormónico de trobojo en el cumplimiento de un

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

6. COMPETENCIAS Y FUNCIONALES

Gestión deldesempeño
Es la copocidod de identificar y estoblecer el desempeño esperodo parg cado corgo bojo su

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

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

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

orgonizoción con el de SU

Orientación a Ios resultados
Trobojor paro olconzor los objetivos y metos estoblecidas, yo seon orgonizocionoles como de

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

un desempeño que supero consistentemente los expectotivos.

Orientación a la misión institucional
Copocidod poro detector y comprender los señoles socioles, econórpicos, tecnológicos, culturales,

de político público y políticos del entorno locol y globol e incorpororlos de monero coherente a lo

estrotegio de modernizoción institucional.
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DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

Visión estratégica
Copocidod poro detector y comprender el escenorio global de lo cooperación pora el desorrollo y

proyector sus efectos de monero cohérente o lo misión y estrotegio de lo Agencio de Co.operación

lnternocionol, en el morco de los objetivos de lo político exterior de Chile y su inserción regionol,

así como de los responsobilidodes propios del Servicict o nivel internocionol y nocionol.

Relación con el entorno y articulación de redes

Ser copoz de relocionorse y coordinorse efectivo y prooctivomente con el entorno institucionol

púbtico, privado y ocodémico del servicio o su corgo, o nivel nocionol y regional, y de monero

especiol, a nivel internocionol, con los distintos país'zs que reciben cooperoción Sur-Sur y con los

poíses y orgonismos que otorgon cooperoción, con lo finolidod de generor espocios de

entendimiento y coloboroción que Fortolezcon el quehocer institucionol poro el logro de los

resultodos esperodos.

Poseer hobilidod compatible con los requerimientos del corgo poro moneiorse con el medio

específico con que le corresponde interactuor y cotl los medios de comunicoción, trasmitiendo

conceptos, contenidos e ideos cloras en los diversos Escenorios en que represento o la institución

Capocidod poro administror situaciones de trobojc bojo presión, contingencios, imprevistos,

dificuttodes y dor contención y soluciones estrotégicos y oportunas en el omplio contexto de los

octores involucrodos, lo institucionolidod público, y al interior del servicio.

metos que e desorrollor.

Manejo de crisis y cont¡ngenc¡as

de los

Innovación y flexibilidad
Copocidod poro tronsformor en oportunidodes los limitaciones y compleiidodes del contexto e

incorporor en los plones, procedimientos y metodologíos, nuevos prácticos tomondo riesgos

colculodos que permiton generor soluciones, promover procesos de combio e incrementar

resultodos.

Conocimientos técnicos
Deseoble poseer conocimiento y/o experiencio en compros mosivos en instituciones Públicos o

privodos y/o odministroción de controtos de obostecimiento.

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

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

Regionot Metropotitono de Sontiogo. Actúo en bose o los plozos y recursos disponibles,

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

Supervisión de equipos de trabajo
Es lo copocidod de orticulor los esfuerzos de un grupo de traboio con el fin de olconzor los

objetivos plonteodos. tmptico lo copocidod de optimizor el desempeño de codo integrante del

equipo, reolizondo chequeos del estodo de ovonce de los troboios, detectondo posibles

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

finolizodo los toreas osignodas llevo o cobo reuniones de retroolimentoción con los integrantes de

su equtpo.
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stg§nDIV¡S!Óil DE ADM¡NISTRAGIÓil Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSOTTIAS

Gerencia Público

Gestión de los Finonzos Públicos

Plonificoción y Orgonizoción del
Ce rtificaci ón de Ch i I e Com pro

Herramientas Deseables

Licftaciones Públicos

Articuloción de Redes

Herromientas de Anólisis Solución de Problemas

lnnovoción Flexibilidqd

Control
Diseño de Procesos

Manejo y uso de herramientos informóticos
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stgsDIVISTÓN DE ADM¡ilISTRAGIÓN Y FII{ANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

PERFIL DE CARGO

DESCRIPOóN DEt CARGO

1. IDENTIFICACIóN DEL CARGO

. Nombre del cargo: Analista Gestión lnstitucional
DepartamentolÁrea: División de Administración y Finanzas, Departamentd de Gestión

lnstituciona l.

o Supervisión Directa: Jefe(a) de Departamento de'Gestión lnstitucional.
¡ Grado y Escalafón:
¡ Lugar de Desempeño: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.

2. OBJETIVO DEL CARGO

Tendrá como objetivo principal coordinar, controlar, medir y gestionar compromisos institucionales
que promuevan el fortalecimiento de la gestión interna y regional, el desarrollo de sistemas de

acreditación, mejo ramiento institucional colectivo del Gobierno Regional itano

3. FUNC¡ONES Y RESPONSAB¡LIDADES

Apoyar en la coordinacióndel proceso de planificación institucional estratégica y operativa.

Coordinar, controlar y medir los Programas de Mejoramiento de la Gestión, sus sistemas, sus

metas y compromisos institucionales.
Controlar y gestionar el cumplimiento de los compromisos institucionales en áreas como

capacitación; higiene-seguridad y mejoramiento de ambientes de trabajo, evaluación de

desempeño, gobierno electrónico y tecnologías de la información, acceso a la información

pública, sistema de seguridad de la información, descentralización, planificación y control de

gestión, auditoría interna, compras y contratacíones del sector público, administración

financiero contable y aplicación de la equidad de género en el Servicio.

Coordinar, administrar y monitorear la implantación, mantención y actualización del Proceso

de Gestión de Riesgos.

Coordinar y controlar el cumplimiento de los plazos e hitos del proceso de Convenio de

Desempeño Colectivo.

Controlar y gest¡onar el cumplimiento de las metas de gestión del Convenio de Desempeño

Colectivo (CDC).

Controlar y gestionar los compromisos regionales.

Apoyar metodológicamente la elaboración de manuales de procedimíentos.

Participar de iniciativas que proporcionen un enfoque de mejoramiento continuo y de

excelencia a la gestión institucional, permitir:ndo así que la institución pueda evaluar su

desempeño

Otras funciones que se le encomienden.

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a
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4. REqUISITOS FORMAIES'

¡
DTVISIÓN DE ADMITTIISTRAG!ÓN Y F¡ilANZAS

\

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

5. TRANSVERSALES

Poseer Título Profesional Administrador Público, Relacionador Público, Contador

Auditorocarreraafin.
Educación
Superior

Experiencia
Laboral

Al menos 1 año de experiencia en cargos similares en m

Materias vinculadas a las funciones del cargo como, contro

elaboración de instrumentos de planificación, planificación estratégica, manejo

de office, comunicación efectiva.

ateria de Planificación

stión,ldege
lnstitucional y/o Control de Gestión.

Capacitaciones

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

como externos. Enfocar el trobojo hocio un estondar de servicio que supero los expectotivos de

monero oportuno y odecuodo.

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

interés general o bien común.

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

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

octuación van desde concretor'decisiones tomodos en el posodo hostd lo búsquedo de nuevos

oportunidades o soluciones de los problemas.

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

objetivo común, considerondo los oportes de los personos que se desempe'ñon tonto en su equipo,

como en otros ol interior del Gobierno Regionol Metropolitono de Sontiogo. A[ineo los propios

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

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

profesionoles del entorno loboral de formo sotisfoctorio, monteniendo una octitud osertivo y

constructivo.

000099

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

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

los valores y objetivos de lo lnstitución.



DIV|STÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINAI{ZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

6. COMPETENCIAS TÉcnI¡CAS Y FUNCIONALES

Trobojor poro olconzor los objetivos y metos estoblecidos, yo seon orgonizocionoles como de

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

a los resultados

consistentemente losun o

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

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

constonte de olineor sus octividodes y decisiones con esto.

Orientación al aprendizaje
Es lo optitud de utitizar el oprendizoje de monero estrotégico y flexible en función del obietivo

perseguido, a partir del reconocimiento det propio sistemo de oprendizoie y de lo conciencio del

oprendizoje mismo (relocionondo la nuevo informoción con los esquemas mentoles previos y la

utilizoción del nuevo mentol

Herram ientas Deseables

Orientoción o lo Eficiencia

Políticas Públicas

Gestión Público

Evoluoción de Pro

Gestión de las Finanzas Públicas

Diseño y de to de Procesos

y Control de Gestión

E stot uto Ad m i n i str ot iv o

Anólisis de datos (cuolitotivo o cuontitativo)
Ley N" 1-9.1.75

Probidod, Tronsporencio Y LobbY

Descentrolizoción y Desorrollo Locol

Monejo y uso de herramientos informóticos
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stgDIVIS¡ÓN DE ADMINISTRAGIÓN Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GE§TIÓN DE PERSONAS

PERFIL DE CARGO

DESCRIPC¡óN DEL CARGO

1. IDENTIFICACIÓN DEt CARGO

. Nombre delcargo: Analista Departamento de Gestión Documental
o Departamento/Área: Departamento Gestión Documental.

o Supervisión Directa: Jefe(a) de Departamento Gestión Documental
o Grado y Escalafón:
a Lugar de Desempeño: Gobierno Regional Metropolita no de Santiago.

2. OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar las,actividades asociadas a la mantención del archivo lnstitucional, que incluyen entre otros, el

ordenamiento, eliminación y conservación documental. Además, de controlar los procedimientos para la

recepción de los documentos desde los archivos de gestión al archivo central'

Participar de la gestión del flujo de ingreso y salida de documentos de la Dirección, en forma eficiente y

oportuna, además de establecer una atención en mesón en la oficina de partes.

Cumplir eficazmente los requerimientos de la Ley 20.285 y del PMG de Seguridad de la lnformación, en

relación a la obligación del Servicio de asegurar la custodia, acceso y seguridad de la información

instituciona I

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

o Definir, implementar y asesorar en lo referente a I programa de gestión Documental (PGD) en

concordancia con la normativa vigente y las orientaciones metodológicas impartidas por el

Archivo Nacional.
o Administrar el Software de Gestión Documental (GDM).

o ' 
Recepcionar, revisar, ingresar y distribuir la documentación interna y externa'

o Numerar, fechar, distribuir y custodiar los doct¡mentos del servicio.

o Asesorar técnicamente al personal del Gobierno Regional que esté a cargo de los Archivos

de Gestión Documental y ejercer los controles necesarios para su adecuado manejo y

conseryacron.
o Recopilar, conservar, clasificar, ordenar, seleccionar, describir y administrar la

documentación producida en el Gobierno Regional.

o Supervisar los procesos de digitalización, conservación y custodia de documentos.
o Controlar y supervisar el adecuado manejo y conservación de los archivos de gestión de las

unidades del Servicio.
o Reunir, conservar, clasificar, ordenar, seleccionar, describir y administrar la documentación

producida en elGobierno Regional.

o Seleccionar los documentos sin valor científico, cultural o histórico, para su poster¡or

eliminación.
o Dar respuesta oportuna a consultas y solicitudes de los usuarios internos y externos del

Gobiernó Regional.

00010t

3

I



stg§i,DIVISTÓN DE ADMINISTRAGIÓN Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

4. REQU|STTOS FORMALES

5. COMPETENCIAS DIRECTIVAS Y COMPETENCIAS TRAI{SVERSALES

Educación
Superior

Tener Enseñanza Media completa y deseable Poseer Título Profesional en el

área de la Bibliotecología o administración.

Experiencia
Laboral

Experiencia laboral mínima de L año, preferentemente en áreas de

administración y manejo de documentos.

Capacitaciones Materias vinculadas a las funciones del cargó.

Liderazgo
Es lo copocidod de tronsmitir uno visión de lo estrotegio del Gobierno Regionol Metropolitono de
Sontiogo, entregondo lineomientos claros y precisos poro su consecución. Conduce y opoyq o su
equipo hacio el cumplimiento de los objetivos y metos orgonizocionales. Logro generor
compromiso y motivoción en los trobojodores y trobojodoros, orientondo su desempeño hocio el
logro de oltos estondores de servicio.

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

Orientación al servicio
Es lo copocidod de conocer y sotisfocer los necesidades de sus diferentes clientes, tanto internos
como externos. Enfocor el trabojo hocio un estdndor de servicio que supero los expectqtivos de
monero oportuno y odecuado.

Probidad
Ser copoz de octuar de modo honesto, leol e intachoble. lmplico subordinor el interés port¡culor d
interés general o bien común.

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

objetivo común, considerondo los oportes de los personos que se desempeñon tonto en su equipo,
como en otros ol interior del Gobierno Regional Metropolitano de Sontiogo. Alineo los propios

objetivos o los delequipo poro contribuir olcumplimiento de metos.

000 1A 2¡ :lrlr



i stg§iotv¡s¡ót DE ADM¡iltsrRac¡óx Y FIilAl{zAs

DEPARTAMENTo cesrló¡ DE PERSoNAS

6. coMpETENc¡ns rÉo¡ lcAs Y FUNcIoNALES

Gestión del desempeño
Es lo copocidod de identificor y estoblecer el desempeño esperodo poro cado corgo boio su

gestión, siendo capaz de inculcor, desorrollar o gestionor los competencios requeridos en su

equipó con miros o olconzor los objetivos plonteados. lmplico lo capocidod de formor o su equipo

desde to identificoción de los competencias requeridos por codo persono que ocupe un corgo en su

mejoror suelcon de desempeño.fin
Orientación a los resultados
Trobojor poro olconzor los objetivos y metos estoblecídos, yo seon orgonizocionoles como de

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

un desempeño que supero consistentemente las expectotivos.

Manejo de tecnologías de información y comunicación

Ser copoz de operor los herromientos tecnológicos y de comunicación requeridas poro el

desempeño de sus funciones. tmptico el interés por conocer y utilizar de modo regulor y eficiente

por la lnstitución o órea funcional.los dS, y sistemos

Disposición a realizar labores rutinarias
Ser capaz de desorrollar trobajos repetitivos duronte un lorgo periodo de tiempo sin disminuir lo

colidod de estos lobores ni su bueno disposición o reolizorlas.

Orientación a la misión institucional
Es lo copocidod de comPrender Y

Metropolitano, siendo un criterio orien

comprometerse con lo misión del Gobierno Regionol

todor poro todo lo gestión que reolizo. lmplica lo búsquedo

constonte de olineor sus octividodes y decisiones con e7to.

Planificación y organización
Es lo copacidod de estoblecer eficozmente las metos y los prioridodes de sus octividades,

contemplondo tonto lo§ cambios del entorno, como los fortolezos y debilidodes del Gobierno

Regional Metropotitono de Sontiogo. Actúo en bose o los plozos y recursos disponibles,

tondo meconismos de control, iento y de lo información

Gestión de !as Finanzas Públicas

Es lo copocidod de comprender y oplicor todos los conocimientos bdsicos relocionodos con el

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

ente tol o trovés de la ejecución

Supervisión de equipos de trabajo
Es lo copocidod de orticulor los esfuerzos de un grupo de trobaio con el fin de olconzor los objetivos

plonteodos. lmplico lo copocidad de optimizor el desempeño de codo integronte del equipo,

reolizondo chequeos del estodo de ovonce de los trabajos, detectondo posibles desviaciones y

reolizondo correceiones ol trobojo poro oseguror el resultodo buscodo. lJna vez finolizodo los

llevo o cobo reuniones de retroalimentoción con los integrontes de su
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DIVISIÓN DE ADMINISTRAGIÓil Y FTNANZAS

DEPARTAMENTO GESTTÓN DE PERSONAS

de Herramien tos Computocionoles Office (Word, Excel, Outlook y Power Point).

Plonificoción y Orgonizoción del trobojo

Gestión de los Finonzos Públicas

Diseño y de mejoramiento de Procesos

Control
Herromientos de Análisis y Solución de Problemos

Anólisis de dotos (cuolitotivo o

DFL Ne 29/2004, que fijo eltexto ret'undido, coordinodo y sistemotizodo de lo Ley Ne 18.834,

Estotuto Ad m i n i stroti v o.

Ley Ne 18.575, O.C. de Boses Generoles de lo Administroción del Estodo, que incluye los normas de

lo Ley de Probidod, Ne 1.9.653.
'Ley de Tronsporencio 20.285

Herra m ientas Desea bles

00CI1A 1
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DIVISIÓN DE ADM!NISTRACIÓN Y FTNANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

stg$

PERFIL DE CARGO

DESCRIPC!óN DEL CARGO

1. ¡DENTI DEL

. Nombre delcargo: Administrativo Departamento de Gestión Documental.
o Departamento/Área: División de Administración y Finanzas, Departamento de Servicíos

Generales.
o Supervisión Directa: Jefe(a) de Departamento'de Servicios Generales.
. Grado y Escalafón:
. Lugar de Desempeño: Gobierno Regional Metropol ilano de Santiago.

2. OBJET¡VO 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 logística, técnica y humana de manera eficiente, oportuna y

responsable de acuerdo a las normas legales vigentes y de las herramientas proporcionadas para

llevarlas a cabo.

3. FUNCIONES Y RESPONSABITIDADES

Ejecutar el Programa de Gestión Documental (PGD) en concordancia con la normativa
vlgente y a las orientaciones,metodológicas impartidas por el Archivo Nacional.

Utilizar el Software de Gestión Documental (GDM).

Ejecutar los procesos de digítalización, conservación y custodia de documentos.

Seleccionar los documentos sin valor científico, cultural o histórico, para su posterior

eliminación.
Recepcionar, revisar e ingresar la documentación interna y externa, de acuerdo al

procedimiento y materia de que se trate, al Sistema de Gestión Documental (GDM).

Distribuir dicha documentación según proceda a las Divisiones,,Departamentos y/o Unidades

correspondientes, así como también efectuar el despacho de los documentos que salen al

exterior del Servicio.

Numerar, fechar y custodiar documentos oficiales del Servicio tales como: Resoluciones,

Oficios y Circulares, entre otros.
Dar respuesta a consultas y solicitudes de los usuarios interno y externos del Gobierno
Regional.

Prestar apoyo a todas las tareas que le sean encomendadas por la jefatura

a

a

a

a

a

a

a

a

a
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stg$ \DTVIS¡ÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINA]IIZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

4. IS¡TOS FORMALES

Estal en posesión de licencia de Enseñanza Media o equivalente

profesional en áreas relacionadas como Bibliotecología, Administración y

y/o Técnico

Logística

Educación
Superior

Experiencia
Laboral

Deseable l- año de experiencia en cargos similares.

Capacitaciones Experiencia deseable en uso de tecnologías y plataformas de

información (internet).

Experiencia deseable en coordinación de agendas y/o reuniones y

soporte documental.
Conocimiento Básico de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point,

a

Outlook, etc.)

5. COMPETENCIASTRANSVERSATES

Compromiso con la organización
Es la copocidod poro identificorse y olineor su conducto personol con los volores institucionales del

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

los volores y objetivos de lo lnstitución.

Probidad 
t

Ser copaz de actuar de modo honesto, leol e intochoble. tmplico subordinor el interés porticulor ol

interés geierol o bien común.

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

futuro. lmptico morcor el rumbo medionte occiones concretos, no sólo de polabros. Los niveles de

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

oportunidodes o soluciones de los problemos.

Trabajo en equipo
Fomentor los relaciones de coloboroción y un climo ormónico de trobaio en el cumplimiento de un

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

como en otros al interior del Gobierno Regionol Metropolitono de Sontiogo.'Alineo los propios

objetivos o los del equipo poro contribuir olcumplimiento de metos.

000106

Orientación al servicio
Es lo copocidod de conocer y sotisfocer los necesidades de sus diferentes clientes, tanto internos

como externos. Enfocor el trobajo hocio un estándor de servicio que supero los expectativos de

monero oportuno y odecuodo. 
,



DIVIS¡ÓN DE ADMINISTRAG¡Óil Y FIilANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

6. COMPETENCIAS ¡CAS Y

Plonificación y Orgonizoción del

Trabojo en E

Diseño y de mejoramiento de Procesos

Control

He r ro m i e ntos de An ál isis Solución de Problemos

Monejo y uso de herromientas
L_---

Herra mientas Deseables

000107

Relaciones interpersonales
Es lo copocidad y hobilidod paro relocionorse con los/los compoñeros/os de troboio y otros

profesionoles del entorno loborol de t'ormo sotisfoctor¡o, monteniendo und octitud osertivo y

constructivo.

I

I

I

I

Orientación a los resultadqs
Trobajor poro olconzor los objetivos y metos estoblecidos, yo seon orgonizocionales como de

desorrollo profesionol individuot. Enfoco sus esfuerzos hacio un trobojo de colidod, monteniendo

un desempeño que superd consistentemente los expectotivos.

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

odministroción y monipulación de herromientos que bósicos que ofrece Microsoft Office con el.fin

de Desarrollor uno determinodo octividod.



stg.§iDIVIS]ÓN DE ADMINISTRAGIÓN Y FIilANZAS

DEPARTAMEilTO GESTIÓil DE PERSONAS

PERFIL DE CARGO

DESCRIPOóN DEL CARGO

1. IDENTIF!CAC!óN DEL CARGO

r de Desempeño: Gobierno Regional itano de Sant

2. OBJETIVO DEt CARGO

nistrativas pertinentes para apoyar la gestión del Departamento Gestión

Documental y las áreas de servicio que ofrece el mismo

3. FUNC¡ONES Y RESPONSABILIDADES

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

del Departamento de Gestión Documental.

Responsabilidad en cúanto a recepción, registro y distribución de la torrespondencia

recibida.

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

de Gestión Documental.

Atención diaria-de las agendas de la Jefatura del departamento de Gestión Documental, es

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

cargo.

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

Colaborar en forma oportuna y eficiente en los procesos administrativos y en la atención dé

Clientes internos y externos del Departamento de Gestión Documental, brindando a su jefe

y equipo de trabajo, apoyo en el cumplimíento de las tareas y procesos propios de su

departamento.

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

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

general.

Apoyar el desarrollo de las funciones de la jefatura y funcionarios del Departamento de

Gestión Documental, en las labores secretariales que le correspondan.

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

Unidad y todo lo que involucre a sus procesos.

Apoyar en labores propias del Departamento de Gestión Documental, como atender a

usuarios y realizar tareas de pruebas de usuario.

Elaboración de documentos administrativos.

Labores propias de recepción de personas internas y externas.

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

registros.

Seguímiento y control de trámites administrativos.

Digitalización de documentos, la confirmación y reg¡stro de asistencia a eventos y

reuniones cuando le sea solicitado.

a

a

a

a

a

Rea izar las func ones admi

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a
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Nombre delcargo: Secretaria(o) de Departamento de Gestión Documental.

Departamento/ Área: Departamento de Gestión Documental.

Supervisión Directa:Jefe(a) de Departamento de Gestión Documental.

Grado y Escalafón: 14-10
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DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

stgs_.

4. REQUIS¡TOS FORMALES

5. COMPETENCIASTRANSVERSATES

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

Experiencia Laboral Experiencia mínima de 1 año en labores de Secretafía y/o Asistencia
Ejecutiva.

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

nivel

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

Orientación al servicio
Es la capocidod de conocer y sotisfacer los necesidodes de sus diferentes clientes, tonto internos
como externos. Enfocor el trabojo hocio un estóndor de servicio que supero los expectotivas de
monero oportuno y odecuodo

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

Probidad

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

Trabajo en equipo
Fomentar lqs relociones de coloboroción y un climq armónico de trobojo en el cumplimiento de un

abjetivo común, considerondo los oportes de los personos que se desempeñon tonto en su equipo,
como en otros o'l inter¡or del Gobierno Regionol Metropolitono de Sontiogo. Alineo los propios
objetivos a los delequipo poro contribuir olcumplimiento de metos.

Relaciones interpersonales
Es lo copacidod y habilidod poro relocionorse con los/os compoñeros/os de trobojo y otros
profesionoles del entorno loborol de formo sotisfoctorio, monteniendo und octitud osertivo y

constructivo.
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DEPARTAMENTO GEST!ÓN DE PERSONAS

6. COMPETENCIAS TÉcn¡ICAS Y FUNCIONALES

Orientación a los resultados
Trobojor pora olconzor los objetivos y metos estoblecidos, yo seon organizocionoles como de

desorrollo profesionol individual. Enfoco sus esfuerzos hocio un trobojo de colidad, monteniendo un

desempeño que supero consistentemente los expectotivos.

Es lo capocidad de utilizor los conocimientos previomente odquiridos sobre lo correcto
odministroción y monipuloción de herromientos que básicos que ofrece Microsoft Office con el fin
de Desorrollor uno determinodo octividod.

Manejo de

Manejo de conflictos

Probidod

Monejo y uso de herramientas informáticos

Herra m ientas Deseables

000110
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DIVISIÓN DE ADMIN¡STRAGIÓN Y F¡NANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

PERFIL DE CARGO

DESCRIPC!óN DEL CARGO

1. IDENTIFICACIóN DEL CARGO

Nombre del cargo: Auxiliar Departamento de Gestíón Documental

DepartamentolÁrea: División de Administración y Finanzas, Departamento de Gestión
a

a

Documental.
. Supervisión Directa: Jefe(a) de Departamento de Gestión Documental

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

2. OBJET¡VO DEL CARGO

Apoyar las actividades vinculadas a la Gestión Documental del Gobierno Regional Metropolitano, a

través del apoyo de las actividades del departamento de Gestión Documental tendientes a

desarrollar actividades y/o acciones en pro de la innovación y modernización de la Oficina de

partes, Archivo General e lnformaciones siendo su función principal el despacho y entre§a de

3. FUNCIONES Y RESPONSABIL¡DADES

. Apoyar en el proceso de gestión de archivos y correspondencia'
o Atender la información respecto de las solicitudes de acceso a la información pública.

. Apoyar en el catastro de documentos emitidos por el Gobierno Regional Metropolitano

. Apoyar la correcta indización, escaneo, almacenamiento, préstamo y expurgo de los diversos

documentos generados en el Gobierno ional litano.

4. REQUISITOS FORMALES

5. COMPETENCIAS

Estar en posesión de licencia de Enseña nza Básica o equivalente,

otorgada por lnstituciones reconocidas por el Ministerio de Educación y

ntación del certificado que correspondaacreditarlo mediante la prese

Ed ucación

Experiencia Laboral ncta en de archivos

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

Gobierno Regionat Metropolitono. Aceptondo, respetando y prOmoviendo en su ombito-loborol,

los volores y objetivosde lo lnstitución.

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

desue losun'hocia tóndares servtctodeexternos.como E q upera expectot¡vaselnfocor trobojo
monero o adecuodo.

Ser copoz de actuor de modo hotnesto, leal e intochoble. tmplico subordinor el interés porticular ol
Probidad

interés erol o bien común

t
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stg$D¡VIS¡Óil DE ADMINISTRAGIÓil Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GESTTÓÑ DE PERSONAS

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

5. COMPETENCIAS TÉCN¡CAS Y FUNCIONATES

office
Trabojo en Equipo

Gestión de orchivos

Monejo y uso de herramientos informáticos

.t

Proactividad
Es lo'predisposición o octuor prooctivomente y o pensor no sólo en lo que hay que hacer en el

futuro. lmplico morcor el rumbo medionte occiones concretos, no sólo de palobras. Los niveles de

octuación von desde concretor decisiones tomodos en el posodo hasto lo búsqueda de nuevos
idades o soluciones de los problemas

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

objetivo común, considerondo los oportes de los personos que se desempeñon toftto en su equipo,
como en otros ol interior del Gobierno Regionol Metropolitono de Sontiogo. Alineo los propios

o los delequipo pora contribuir ol cumplimiento de metos.

Herramientas Deseables

Orientación a los resultados
Trobojor paro alconzor los objetivos y metos estoblecidos, yo seon orgonizocionoles como de
desorrollo profesionol individuol. Enfoco sus esfuerzos hocio un trobojo de colidod, manteniendo
un dese gue sqpgro consistentemente las expectotivos.

Resolución de problemas
Es lo copocidod de ldentificor, onolizor y definir los elementos significativos que constituyen un
problemo poro resolverlo con criterio y de formo efectivo.

000 112
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DEPARTAÍÍIENTO GESTIÓN DE PERSONAS

AC

PERF¡L DE CARGO

DESCRIPOóN DEL CARGO

1. IDENTIFICACI DEL CARGO

. Nombre del cargo: Jefe(a) de Departamentci Gestión Documental
¡ Departamento/Área: Departamento Gestión Documental

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

¡ Grado y Escalafón:
. Lugar de Desempeño: Gobie rno ional Metropolitano de Santiago

2. OBJETIVO DET CARGO

Gestionar el ciclo de vida de los archivos institucionales mediante regularización de archivos y mantención

de depósitos, los cuales incluyen, entre otros, la eliminación y conservación documental sobre los

documentos disponibles en las oficinas más el retiro de documentos expurgables y ordenamiento de

docu mentos de conservación.

Encargarse del flujo de ingreso y salida de documentos de la Dirección, en forma eficiente y oportuna,

además de establecer una atención en mesón en la oficina de partes.

Cumplir eficazmente los requerimientos de la Ley 20.285 y del PMG de Seguridad de la lnformación, en

relación a la obligación del Servicio de asegurar la custodia, acceso y seguridad de la información

stitucional.

3. FUNC¡ONES Y RESPONSABITIDADES

in

¡ Definir, implementar y asesorar en lo referente al programa de gestión Documental (PGD)

en concordancia con la normativa vigente y las orientaciones metodológ¡cas ¡mpart¡das por

el Archivo Nacional.
o Administrar el Software de Gestión Documental (GDM).

o Supervisar la recepción, ingreso y distribución de la documentación interna y externa.

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

o Supervisar los procesos de digitalización, conseruación y custodia de documentos.

o Controlar el adecuado manejo y conservación de los archivos de gestión de las unidades del

Servicio.
o Gestionar la reunión, conservación, clasificación, ordenamiento, selección, descripción y

administración de la documentación producida en el Gobierno Regional.

¡ Seleccionar los documentos sin valor científico, cultural o histórico, para su posterior

eliminación.
o Centralizar todo el acervo documental del Gobierno Regional.

o Asesorar técnicamente al personal del Gobierno Regional que esté a cargo de los Archivos

de Gestión Documental y ejercer los controles necesarios para su adecuado manejo y

conservación.
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stg§iDIVISIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

DEPARTAME]iITO GEST!ÓN DE PERSONAS

4. REQUISITOS FORMALES

5. COM CIAS DIRECTIVAS Y COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Educación
Superior

Poseer Título Profesional Biblíotecólogo, o carrera a fin

Experiencia
Laboral

Experiencia laboral mínima de 3 años, en áreas de administración, manejo de

documentos como también Manejo en Equipos de Trabajo.

Capacitaciones Materias vinculadas a las funciones del cargo como, administración, elaboración
de instrumentos de planificación, manejo de Archivos, Planificación Estratégica,
manejo de emergencias, entre otras, como también las asociadas a la dirección
de equipos humanos.

Liderazgo
Es lo copocidod de tronsmitir uno visión de lo estrotegio del Gobierno Regionol Metropolitono de
Sontiogo, entregondo lineomientos cloros y precisos poro su consecución. Conduce y opoyo o su
eguipo hocio el cumplimiento de los objetivos y metos orgonizocionoles. Logro generor
compromiso y motivoción en los trobajodores y trabojodoros, orientando su desempeño hocio el

de oltos estóndores de servicio.

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

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

monero oportuno y odecuodo.

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

Trabajo en equipo
Fomentar las relaciones de coloboroción y un climo ormónico de trobojo en el cumplimiento de un

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

como en otros al interior del Gobierno Regionol Metropolitono de Sontiogo. Alineo los propios

objetivos o los delequipo poro contribuir olcumplimiento de metas.
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DIVISIÓN DE ADMI}üfSTRACIÓN Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GESTIóN DE PERSONAS

6. COMPETENCIAS ICAS Y FUNCIONATES

Gestión del desempeño \

Es lo copocidod de identificor y estoblecer el desempeño esperodo poro cado corgo boio su gestión,

siendo copoz de inculcar, desorrollor o gestionor los competencias requeridos en su equipo con

miros o olcanzor los objetivos plonteodos. lmplico lo capocidod de formor o su equipo desde lo

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

orgonizoción con el fin de mejoror su desempeño.

Orientación a los resultados
Trobojor poro olconzor los objetivos y metos estoblecidqs, yo seon orgonizacionoles como de

desorrollo profesionol individuol. Enfoco sus esfuerzos hocio un tropaio de colidod, monteniendo un

desempeño que supero consistentemente los expectativas.

Manejo de tecnologías de información y comunicación
Ser copoz de operor los herromientos tecnológicos y de comunicoción requeridas pora el

desempeño de sus funciones. lmplico el interés por conocer y utilizor de modo regulor y eficiente

los progromos, oplicociones y sistemos odoptodos por lo lnstitución o áreo funcionol.

Disposición a realizar labores rutinarias
Ser copaz de desarrollor trabojos repetitivos duronte un largo periodo de tiempo sin disminuir lo

calidod de estos lobores ni su bueno disposición o reolizorlos

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

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

constonte de olineor sus octividades y decisiones con esto.

Planificación y organización
Es lo copocidod de estoblecer eficazmente los metos y los prioridodes de sus octividodes;

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

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

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

Gestión de las Finanzas Públicas

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

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

ente gubernomental y expresodo o trovés de lo formuloción y presupuestor¡o.

Supervisión de equipos de trabajo
Es lo copocidod de articulor los esfuerzos de un grupo de trobojo con el fin de olcanzor los obietivos
plonteodos. tmptico to copacidod de optimizor el desempeño de codo integronte del equipo,

reolizondo chequeos del estodo de ovonce de los trobojos, detectondo posibles desviaciones y

ol trobojo poro oseguror el resultodo
cobo reuniones de retroolimenthción con

buscodo. lJna vez finolizodo losre o I iza nd o corre cci ones
de su equipo.los inteqrontestoreas osignodos llevo a

00011s
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Gerencia Público

Monejo de Herromientos Computocionoles Office (Word, Excel, Outlook y Power Point)

v del trobojo
Gestión de los Finonzos Públicos

Diseño y de mejoromiento de procesos

Control
Herromientos de Anólisis y Solución de Problemos

Análisis de datos (cuolitotivo o tivo)

DFL Ne 29/2004, que fijo eltexto refundido, coordinodo y sistemotizado de lo Ley Ne 78.834,

E statuto Ad m i n i strotiv o.

Ley Ne 1-8.575, O.C. de Bases Generoles de la Administroción del Estodo, que incluye los normos de

lo Ley de Probidod, Ne 19.653.

de 20.285.

Herra mientas Desea bles
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DEPARTAMEI{TO GESTIÓil DE PERSONAS

SAi\JTIAC{

PERIIL DE CARGO

1. IDENTIFICACIóN DEt CARGO

. Nombre delcargo: Jefe(a)de Departamento Gestión lnstitucioná1.

¡ Departamento/Área: Departamento de Gestión lnstitucional.
. Supervisión Directa: Jefe(a) de División de Administración y Finanzas.

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

2. OBJETIVO DEt CARGO

Tendrá por objetivo generar y contribuir a los procesos e iniciativas de modernización Servicio,

mediante el diseño y aplicación de instrumentos, que permitan el seguimiento y evaluación de

resultados de la gestión institucio nal.

3. FUNCIONES Y RESPONSAB!tIDADES

Coordinar el proceso de planificación institucional estratégica y operativa del Servicio.

Coordinar el proceso de actualización de la estructura orgánica y funciones del Servicio.

Coordinar y estructurar el levantamiento de los Planes Operativos Anuales del Servicio.

Apoyar el Proceso de Formulación Presupuestarta.

Velar por el cumplimiento de los indicadores de desempeño del Servicio,

Ejercer la Secretaría Ejecutiva del Programa de Mejoramiento de Gestión (PMG) y de la
Gestión de Riesgos Corporativos.

Ejercer la Secretaría Técnica del Sístema de.Mejora Continua de la Gestión de los Gobiernos

Regionales.

Coordinar, estructurar y administrar la Matriz de Riesgos Corporativos, identificando,

evaluando y reportando oportunidades y/o amenazas que impacten los objetivos del

Servicio.

Coordinar, estructurar, elaborar y monítorear el Plan de Tratamiento de Riesgos

Corporativos, definiendo las respectivas estrategias de mitigación a implementar por el

Servicio.

Coordinar, generar, controlar, monitorear e ímplementar medidas orientadas al

mejoramiento continuo del proceso del Convenio de Desempeño Colectivo (CDC).

Coordinar y apoyar metodológicamente la elaboración, actualización y/o diseño de los

procesos priorizados por el Servicio, estableciendo manuales de procedimientos

esta nda rizados.

Difundir internamente información de carácter estratégica, respecto de temas de interés

relevantes para el Servicio y en coordinación con las distintas áreas.

Gestionar las solicitudes/acuerdos de las Comisiones del Consejo Regional en coordinación

con su Secretaría Ejecutiva.

Asesorar Comisiones del Consejo Regional.

Coordinar y generar acciones e iniciativas en igualdad/equidad de género.
'Realizar seguimiento y supervisión financiera de las iniciativas enmarcada en el Convenio

SERNAM respecto de las multas de violencia intrafamiliar.

a

a

a

a

a

a

a

a

a
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DIVISIÓN DE ADMTNISTRAGIÓN Y FIilAl{ZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSOIiIAS

4. REQUISITOS FORMALES

5. COMPETENCIAS DIRECTIVAS Y COMPETENCIAS TRAñISVERSATES

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

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

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

000118

Educación
Superior

Poseer Título Profesional Administrador Público, lngeniero en Control de

Gestión, o carrera a fin.

Experiencia mínima de 3 años en cargos de jefatura, coordinación y/o dirección

de equipos en áreas de planificación y desarrollo como también Manejo en

Equipos de Trabajo.

Experiencia
Laboral

Capacitaciones Deseable en materias vinculadas a las funciones del cargo como Gestión Pública,

Derecho Administrativo, Gestión de Recursgs Humanos, Estatuto

Administrativo, Ley No 18.575, Bases Generales de la Administración del estado,

Ley No. 19.886 Compras y Contrataciones Públicas - Chile Compra, Ley No.

20.285 sobre Acceso a la ,lnformación Pública, Ley No. 19.880 Bases de

Procedimiento Administrativos, entre-otras, como también las asociadas a la

dirección de equipos humanos.

REQUISITOS FORMATES

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

Santiogo, entregondo lineomientos cloros y precisos poro su consecución. Conduce y opoyo a su

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

compromiso y motivoción en los trabojadores y trobojodoros, orientondo su desempeño hocio el
de oltos estóndares de servicio.

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

Gobierno Regionol Metropolitano. Aceptondo, respetondo y promoviendo en su ómbito loborol, los

volores y objetivos de lo lnstitución.

Orientación al servicio
Es lo copocidad de conocer y satisfacer los necesidodes de sus diferentes clientes, tonto internos

como externos. Enfocor et trobajo hocio un ettórdq, de servicio que supero los expectotivos de

monero oportuno y odecuoda

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

interés generol o bien común.

tivos a los del paro contribuir ol to de metos.



stgriolvrsrór DE ADMINrsrnlcrór,¡ y FrNAl{zAs

DEPARTAMENTo cesT¡Ótr DE PERSoNAS

6. coMpETENcr¡s rÉor¡cAs y FUNcroNArEs

Orientoción o lo Eficiencio

Gestión PúbliCo, Políticos Públicos

Probidod
Evoluación de Proyecto.

Gestión de los Finonzos Públicas

Diseño y de mejoromiento de procesos

y Control

Anólisis de dotos (cuolitotivo o cuontitotivo)

lf¡ ra¡ t'!

Herromientos de Anolisis y Solución de Problemos

00011e

Gestión de! desempeño
Es lo copocidod de identificor y establecer el desempeño esperodo pora codo corgo bojo su

gest¡ón, siendo copoz de inculcor, desorrollor o gestionor los competencios requeridos en su

equipo con miras o olcanzqr los objetivos p;lonteodos. lmplica lo capocidod de formor o su equipo
desde lo identificoción de los competencios requeridas por codo persono que ocupe un corgo en su

con el de o.su de

Orientación a los resultados
Trobojar poro olconzor los objetivos y metos estoblecidos, ya seon orgonizocionoles como de

desorrollo profesional individuol. Enfoco sus esfuerzos hocio un trobajo de colidad, monteniendo
un desempeño que supero consistentemente los expectotivas.

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

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

constonte de olineor sus oct¡v¡dodes y decisiones con esto.

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

contemplondo tonto los combios del entorno, como los fortolezos y debilidodes del .Gobierno
Regionol Metropolitono de Santiogo. Actúo eh base o los plozos y recursos disponibles,

implementondo meconismos de control, seguimiento y verificoción de lo informoción

Gestión de las Finanzas Públicas
Es lo copocidod de comprender y oplicor todos los conocimientos bósicos relocionodos con el
ejercicio de lo gestión fiscol del Estodo contemplodo dentro del morco generol de los plones del

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

Supervisión de equipos de trabajo
Es lo capocidod de orticulor los esfuerzos de un grupo de trobojo con el fin de olcanzor los objetivos
plonteodos. lmplico lo copocidod de optimizor el desempeño de coda integronte del equipo,
reolizondo chequeos del estodo de ovonce de los trobojos, detectondo posibles desviociones y

reolizando correcciones ol trabojo poro oseguror el' resultodo buscodo. Uno vez finolizodo los

toreos osignodos llevo o cobo reuniones de retroalimentoción con los integrantes de su equipo.

Herram ientas Deseables

Monejo y uso de herromientos informdtico

I
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DEPARTAMENTO GESTTÓN DE PERSONAS

stg.$

PERFIL DE CARGO

DESCRIPC¡óN DEt CARGO

1. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

. , Nombre de! targo: Secretaria(o) de Departamento de Departamento de Planificación

Regional.
o Departamento/Área: Departamento de Planificación Regional.

o Supervisión Directa: Jefe(a) de Departamento de Planificación Regional.

. GradQ y EScalafón:14-10
¡ Lugar de Desempeño: Gobierno Reg ional Metropolitano de Santiago

2. OBJETIVO DEL CARGO

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

Planificación Regional y las áreas de servicio ue ofrece el mismo.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

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

Jefatura. del Depa rtamento de Pla nificación Regiona l.

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

recibida.

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

de Planificación Regional.

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

realización de reuniones, entrevistas y otras actividades propiaS de su cargo.

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

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

Clientes internos y externos del Departamento de Planificación Reglonal, brindando a su

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

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

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

general.

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

labqres secretariales que le correspondan.

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

Unidad y todo lo que involucre a sus procesos

Apoyar en labores propias.del Departamento de Planificación Regional, como atender a

usuarios y realizar tareas de pruebas de usuario.

Elaboración de documentos administrativos.

Labores propias de recepción de personas internas y externas.

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

registros.

Seguimiento y control de trámites administratlvos.

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

reuniones cuando le sea solicitado.

a

a

a

a

a

a

a

o

a

a

a

o

a

a

o
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stg§nDIVISIÓN DE ADMINISTRAGIÓN Y FIilANZAS

DEPARTAMENTO GE§TIÓN DE PERSONAS

5. COMPETENCIAS TRAAISVERSATES

6. COMPETENCIAS TÉcI\¡ICAS Y FUNCIONALES

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

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

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

Compromiso con !a organización &

Es lo copocidod paro identificorse y olineor su conducto personol con los volores institucionoles del
Gobierno Regionol Metropolitono. Aceptondo, respetondo y promoviendo en su ómbito loboral,
los volores y objetivos de lo lnstitución.

Orientación al servicio
Es lo copacidod de conocer y sotisfocer los necesidodes de sus diferentes clientes, tonto internos
como externos. Enfocor el trobajo hocio un estóndor de servicio que supero los expectotivas de
monero oportuno y adecuado,

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

Probidad

Proactividad
Es lo predisposición o octuor proactivomente y o pensor no sólo en lo que hoy que hocer en el
futuro. lmplico morcor el rumbo medionte acciones concretos, no sólo de polobros. Los niveles de-
actuoción von desde concretor decisiones tomodos en el posodo hosto la búsqueda de nueVas
oportunidodes o soluciones de los problemos.

Trabajo en equipo
Fomentor los relociones'de colaboroción y un climo ormónico de trobojo en el cumplimiento de un
obietivo común, considerondo los aportes de los personos que se desempeñan tonto en su equipo,
como en otros ol interior del Gobierno Regionol Metropolitono de Sont¡ogo. Alineo los propios
objetivos o los del equipo poro contribuir ol cumplimiento de metos.

Relaciones interpersonales
Es lo copocidod y hobilidod poro relocionorse con los/os compoñeros/os de trobojo y otros
profesionoles del entorno laborol de formo sotisfoctorio, monteniendo und octitud osertivo y
constructivo.

Orientación a los resultados
Trobojor poro olconzor los objetivos y metos establecidos, yo seon orgonizocionoles como de
desorrollo profesional individual. Enfoco sus esfuerzos hocia un trobojo de colidad, monteniendo un
desempeño que supero consistentemente los expectotivos.

000 12 I



DIVIS!ÓN DE ADMINTSTRAGIÓil Y F!]IANZAS

DEPARTAMEI{TO GESTIÓN DE PERSONAS

Monejo de conflictos

Probidad

Monejo y uso de herromientos

Herra mientas Desea bles

Manejo de Office
Es lo capocidad de utilizar los conocimientos previomente odquiridos sobre la correcto
odministroción y monipuloción de herromientos que bosicos que ofrece Microsoft Office con el fin
de Desorrollor uno determinodo octividod.

j
I
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stg$DIVIS!ÓN DE ADM!NISTRAGIÓN Y FINANZAS

DEpARTAMENTo cesrló¡¡ DE PERSoNAS

PERFIL DE CARGO

1. I DEL CARGO

o Nombre delcargo: Analista Departamento de Preinversión y Proyectos.

o Departamento/Área: División de Planificación y Desarrollo, Departamento de Preinversión y

Proyectos.
o Supervisión Directa: Jefe(a) de Departamento de Preinversión y Proyectos.

o Grado y Escalafón:

Lugar de Desempeño: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.

2. OBJETIVO DET

Realizar el análisis técnico r¿ económico, asistir a los municipios en el proceso preinversional'para

iniciativas postuladas al Fondo Nacional de Desarrollo Regional (FNDR) bajo las distintas

modalidades.

a

3. FUNCIONES Y RESPONSABITIDADES

a Realizar, implementar y difundir los instrumentos de análisis para la admisibílidad de las

iniciativas de inversión que postulan a financiamiento del Fondo Nacional de Desarrollo

Regional (FNDR), en sus distintas modalidades

Analizar la pertinencia, determinar la viabilidad técnica - económica de las iniciativas de

inversión presentadas al Fondo Nacional de Desarrollo Regional (FNDR) bajo la modalidad

Sistema Naclonal de lnversiones, Circular N" 33, Fondo Regional de lniciativa Local (FRIL),

Subtitulo 33 (Transferencias), Estudios del Subtitulo 22.

Apoyar y asesorar a las Unidades Técnicas en la presentación de iniciativas de inversión,

presentadas para financiamiento del.Fondo Nacional de Desarrollo Regional (FNDR).

Apoyar en la elaboración de los Planes de Desarrollo Comunal y Planes Reguladores

a

a

Comunales vinculados con la Estrategia Regional de Desarrollo.

o Realizar e lmplementar los programas de inversión en su fase preinversional.

o Preparar iniciativas de inversión de carácter regional, en su etapa preinversional.

. Entregar información a la comunidad respecto a las iniciativas preinversiongles_9q ]a !eg'Ló1

4. REQUISITOS FORMATES

DESCRI DEL CARGO

Poseer Título Profesional lngeniero Comercial, Administrador Público, Contador

Auditorocarreraafin.
Educación
Superior

Deseable experiencia en cargos de similares en áreas de Preparación y análisis

s, planificación desarrollo.de

Experiencia
Laboral

Capacitaciones Materias vinculadas a las funciones del cargo, evaluación de proyectos, Finanzas

públicas. Debe contar al menos con curso Básico de Preparación y Evaluación de

proyectos, dictado por Ministerio de Desarrollo Social.

Conocimiento en ofimática.

000 123
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DIVISIÓil DE ADMINISTRAC!Óil Y F!NAilZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓil DE PERSOI{AS

5. COMPETENC¡ASTRANSVERSALES

5. COMPETENCTAS TÉCr{ICAS y FUNCIONALES

stgs,

Compromiso con la organización
Es lo copacidad paro identificorse y olinear su conducto personal con los volores institucionoles del
Gobierno Regionol Metropolitano. Aceptondo, respetondo y promoviendo en su ombito loborol,
los valores y objetivos de lo lnstitución.
Orientación al servicio
Es lo copacidad de conocer y sotisfocer los necesidodes de sus diferentes clientes, tonto internos
como externos. Enfocar el trobojo hocio un estóndor de servicio que supero los expectotivos de
monero oportuno y odecuoda.

Probidad
Ser copaz de octuar de modo honesto, leol e intochoble. lmplico subordinar el interés particulor ol
interés generalo bien común.

Proactividad
Es lo predisposición o octuor prooctivomente y o'prrrrr- no sólo en lo que hoy que hocer en el

futuro. lmplico morcor el rumbo medionte occiones concretos, no sólo de palobros. Los niveles de
octuociÓn van desde concretor decisiones tomados en el pasodo hosto lo búsquedo de nuevos
oportunidades o soluciones de los problemos.

Trabajo en equipo
Fomentar los relociones de coloboroción y un climo ormónico de trobajo en el cumplimiento de yn
obietivo común, considerondo los oportes de los personos que se desempeñon tonto en su equipo,
como en otros ol interior del Gobierno Regionol Metropolitono de Sontiogo. Alineo los propios
objetivos o los del equipo poro contribuir olcumplimiento de metas.
Relaciones interpersonales
Es la capocidod y hobilidod poro relocionorse con los/os éompoñeros/os de trobojo y otros
profesionoles del entorno loborol de formo sotisfoctoria, monteniendo uno octitud osertiva y
constructivo.

Trobojar poro alconzor los objetivos y metos estoblecidos,-yo seon orgonizocionoles como de
desorrollo profesionol individual. Enfoco sus esfuerzos hocio un trobojo de colidod, monteniendo
un desempeño que supero consistentemente las expectativos.

Orientación a los resultados

Orientación a la misión institucional
Es lo copocidod de comprender y comprometerse con lo misión del Gobierno Regional
Metropolitono, siendo un criterio orientodor poro todo lo gestión que reolizo. lmplico lo búsquedo
constonte de olineor sus octividodes y decisiones con esto.

Orientación al aprendizaje
Es lo optitud de utilizor el oprendizoje de monero estrotégico y flexible en función del objetivo
perseguido, o portir del reconocimiento del propio sistemo de oprendizoje y de lo conciencio del
oprendizoie mismo (relocionondo lo nuevo informoción con los esquemos mentoles previos y lo
utilizoción del nuevo esquemo mentol generado)

00an1
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stg$DIVISTÓN DE ADMINISTRAG!ÓN Y FTNANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

Preparoción de Mideso.

Políticos Públicos

Planificoción y Orgonizoción del

Gestión de los Finonzos Públícos

Diseño yde Procesos

Control

it tl

Herramientas de Anólisis y Solución de Problemas

Anólisis de dotos (cuolitotivo o cuontitotivo)
y uso de herromientas informáticos

Herramientas Deseables
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stg.sDIVISIÓN DE ADMINTSTRAGIÓN Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

DESCRIPOóN DEL CARGO

1. IDENTIFICACIóN DEL CARGO

.' Nombre del cargo: Analista Unidad de lniciativas de lnterés Regional.

o Departamento/Área: Departamento de Preinversión y Proyectos, Unidad de lniciativas de

lnterés Regional.

o Supervisión Directa: Encargado(a) de Unidad de lniciativas de lnterés Regional.

o Grado y Escalafón:

Lugar de Desempeño: Gobierno

2. OBJETIVO DEL CARGO

Regional Metropolitano de Santiago

Apoyar en el desarrollo de las distintas iniciativas de inversión de interés regional pro ala
autoridad regional, del Consejo Regional y/o a partir de la detección de necesidades comunitarias

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Preparar, evaluar y gestionar iniciativas de lnversión de Carácter Regional, con

financiamiento del Fondo Nacional de Desarrollo Regional (FNDR), en todas sus modalidades.

Colaborar para obtener la admisibilidad o recomendación técnica de las iniciativas

propuestas.

Actuar en calidad de contraparte técnica o asesor a la contraparte técnica, en la

implementación de las iniciativas de interés regional.

Preparar Bases de Licitación y efectuar el proceso de licitación de las iniciativas de lnterés

Regional a su cargo.

Apoyar en la gestión y seguimiento de las lniciativas de lnterés Regional, siendo Asesor a la

lnspección Técnica, según la iniciativa de inversión.

Preparar informes de seguimiento de las iniciativas de inversión a su cargo, para ser

presentados a su jefatura directa, Jefe de División, Coordinador Regional o al Consejo

Regional.

4. REQUTSTTOS FORMALES

a

a

a

a

Ed ucación
Superior

Poseer Título Profesional lngeniero Comercial, I ngeniero Civil lndustrial,

lngeniero Civil en Obras Civiles, Constructor civil o carrera a fin.

Experiencia
Laboral

Al menos 1 año de experiencia en carges similares en materia de Preparación,

gest¡ón y evaluación de proyectos, presentados al Sistema Nacional de

lnversiones.

Capacitaciones Materias vinculadas a las funciones del cargo, evaluación de proyectos, Finanzas

Públicas. Debe contar al menos con curso Básico de Preparación y Evaluación de

proyectos, dictado por Ministerio de Desarrollo Social.

Conocimiento en ofimátíca.

000 I 26
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DIVISIÓN DE ADMINISTRAC!ÓN Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

stgs,

5. COMPETENCIAS TRANSVERSATES

Compromiso con la organización
Es lo capocidod poro identificorse y olineor su conducto personol con los volores institucionales del
Gobierno . Regionol Metropol¡tono. Aceptondo, respetondo y promoviendo en su ómbito loborol,
los volores y objetivos de lo lnstitución.

Orientación a! servicio
Es lo copocidod de conocer y sotisfocer los necesidades de sus diferentes clientes, tonto internos
como externos. Enfocor el trobojo hocio un estóndar de servicio que supero los expectotivas de
monero oportuna y odecuodo.

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

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

futuro. lmplico morcor el rumbo medionte acciones concretos, no sólo de polobros. Los niveles de
octuoción von desde concretor decisiones tomodos en el pasodo hosto lo búsquedo de nuevas
oportunidodes o soluciones de los problemos.

Trabajo en equipo
Fomentor los relaciones de coloboroción y un climo ormónico de trobojo en el cumplimiento de un
obietivo común, considerando los oportes de los personos que s'e desempeñon tonto en su equipo,
como en otros ol interior del Gobierno Regionol Metropolitono de Sontiogo. Alineo los propios
objetivos o los delequipo poro contribuir ol cumplimiento de metos.

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

6. COMPETENCIAS TÉCI\IICAS Y FUNCI ONALES

/
Orientación a los resultados
Trobojor poro olconzor los objetivos y metos estoblecidos, yo seon orgonizocionoles como de
desarrollo profesionol individuol, Enfoco sus esfuerzos hocio un trobojo de colidod, monteniendo
un desBmpeño que superd consistentemente los expectativos.

Orientación a la misión institucional
Es lo copocidod de comprender y comprometerse con lo misión del Gobierno Regionol
Metropolitano, siendo un criterio orientodor poro toda lo gestión que reolizo. lmplico lo búsquedo
constonte de olineor sus octividodes y decisiones con esto.

000 127
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Orientación a! aprendizaje
Es la optitud de utilizor el aprendizoje de monero estrotégico y flexible en función del objetivo
perseguido, a portir Qel reconocimiento del propio sistemo de oprendizoje y de lo conciencio del

oprendizoje mismo (relocionondo lo nuevo informoción con los esquemos mentoles previos y lo
utilizocíón del nuevo mentol

Herra m ientas Deseables

Conocimiento de FNDR

Evoluoción de

Gestión de los Finonzos Públicas

Diseño y de mejoramiento de Procesos

y Control

Herromientos de Anolisis y Solución de Problemos

l

-l
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DIVIS¡ÓN DE ADMII{ISTRAGIÓN Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

Preparoción y Evoluoción del Proyectos Metodología MIDESO
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Analisis de dotos (cuolitotivo o cuontitativo) _

Monejo y uso de herromlentos informáticos 
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stg$o¡vls¡ó¡¡ DE ADMINtsrRacló¡ Y FtNANZAS

DEPARTAMENTO CESNÓ¡ DE PERSONAS

PERFIL DE CARGO

o Departamento/Área: Departamento de Preinversión y Proyectos, Unidad de lniciativas de

lnterés Regional.

. Supervisión Directa: Jefe(a) de Departamento de Preinversión y Proyectos.

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

2. OBJETIVO DEL CARGO

Articular los distintos programas existentes con la Estrategia Regional de Desarrollo, fortaleciendo y

poniendo en valor los distintos territorios, en los ámbitos de desarrollo económico, social y cultural

de la Región, desarrollando las iniciativas de inversión de interés regional a propoñer a la autoridad

regional, del Consejo Regional y/o a pa rtir de la detección de necesidades comunitarias.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Preparar, evaluar y gestionar iniciativas de lnversión de Ca rácter Regional, con

financiamiento del Fondo Nacional de Desarrollo Regional (FNDR), en todas sus modalidades.

Obtener la admisibilidad o recomendación técnica de las iniciativas propuestas'

Actuar en calidad de contraparte técnica en la implementación de las iniciativas de interés

regional.
preparar Bases de Licitación y efectuar el proceso de licitación de las iniciativas de lnterés

Regional a su cargo.

Gestión y seguimiento de las lniciativas de lnterés Regional, siendo Asesor a la lnspección

Técnica, según la iniciativa de inversión.
preparar informes de seguimiento de las iniciativas de inversión a su cirgo, para ser

presentados a su jefatura directa, Jefe de División, Coordinador Regional o al Consejo

Regional

4. REQU¡SITOS FORMALES

a

Educación
Superior

Poseer Título Profesional lngeniero Comercial, Administrador P

Civil lndustrial o carrera a fin

úblico, lngeniero

Experiencia
Laboral

Con al menos 1 año de experiencia en cargos de encargado de un

jefatura, coordinación y/o dirección de equipos en áreas de evaluación de

Con al menos de 2 años de experiencia en Evaluación y Preparación de

resentados a Ministerio de Desarrollo Social

idad o

p

proyecto

Capacitaciones Materias vinculadas a las funciones del cargo, eva
públicas. Debe contar al menos con curso Básico de Preparación y Evaluación de

proyectos, dictado por Ministerio de Desarrollo social.

Conocimiento en ofimática.

luación de proyectos, Finanzas

00012e
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D¡V¡SIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FIl{ANiAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

5. COMPETENC!AS !CAS Y FUNCIONALES

stgs

5.

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

Orientación al servicio
Es lo capocidod de conocer y sotisfocer las necesidodes de sus diferentes clientes, tonto internos
como externos. Enfocar el trobojo hocio un estóndor de servicio que supero los expectotivos de
monero oportuno y odecuado.

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

Trabajo en equipo
Fomentor los relaciones de coloboroción y un climo ormónico de trdbojo en el cumplimiento de un
objetivo común, considerondo los oportes de los personos que se desempeñon tonto en su equipo,
como en ótros ol interior det Gobierno Regional Metropolitano de Sontiogo. Alineo los propios
objetivos o los del equipo poro contribuir ol cumplimiento de metas.

Gestión de! desempeño
Es la copocidod de identificor y establecer el desempeño esperado poro cado corgo bojo su
gestión, siendo copoz de inculcor, desorrollar o gestionor los competencios requeridos en su
equipo c.on miros o olcanzor los objetivos plonteodos. lmplico la copocidod de formar o su equipo
desde lo identificoción de los competencios requeridos por codo persono que ocupe un cdrgo en
su orgonización con el fin de mejoror su no.

Orientación a los resultados
Trobajar paro olcanzor los objetivos y metos estoblecidos, yo seon orgonizocionoles como de
desorrollo profesional individuol. Enfoco sus esfuerzos hocio un trobojo de colidod, monteniendo
un desempeño que supero consistentemente los expectotivos.

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

Planificación y organización
Es la.copocidod de estoblecer eficozmente los metos y los prioridodes de sus actividodes,
contemplondo ton.to los combios del entorno, como los fortolezos y debilidodes del Gobierno
Regionol Metropolitono de Sontiogo. Actúo en bose o los plozos y recursos disponibles,
implementondo m,econismos de control, seguimiento y verificación de la informoción.

constonte de olineor sus octividodes decisiones con esto,

Gestión de las Finanzas Públicas
Es lo copocidod de comprender y oplicor todos los conocimientos bósicos relocionodos- con el
ejercicio de lo gestión fiscol del Estodo contemplodo dentro del morco generol de los plones del
ente gubernomentol y expresodo a través de lo formuloción y ejecución presupuestorio.

.000130
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stg$DIVISIÓN DÉ ADM!NISTRACIÓN Y FtilANZAS

DEPARTAME]I¡TO GESTIÓN DE PERSONAS

Supervisión de equipos de trabajo
Es la copacidod de orticular los esfuerzos de un grupo de trabojo con el fin de olconzor los

objetivos planteados. lmplico la capacidod de optimizor el desempeño de cada integronte del
equipo, reolizondo chequeos del estodo de ovonce de los trobojos, detectondo posibles

desviociones y reolizondo correcciones ol trabojo pord osegu¡or el resultodo buscodo. Uno vez

finolizodo los toreos asignodos llevo o cobo reuniones de retrool¡mentociór1 con los integrontes de

su equtpo.

Políticos Públicos

Evoluoción de Proyecto

Conocimiento de FNDR

Gestión de los Finonzos Públicos

Conocimiento {elSistema Nacional de lnve

Ptonificoción y Contrót

Gestión de Riesgos

Herramientos de Andlisis y Solución de prábtemos

Manejo y uso de herromientos informÓticas

rsiones

000 13 I
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stg§DIVIS!ÓN DE ADMITTIISTRAC¡ÓN Y F!NANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

PERFIT DE CARGO

DESCRIPOÓN DEL CARGO

1. I DEL CARGO

. Nombre del cargo: Secretaria(o) de Departamento de Preinversión y Proyectos.

. Departamento/Área: Departamento de Preinversión y Proyectos'

. S!.¡pervisión Directa: Jefe(a) de Departamento de Preinversión y Proyectos.

o Grado y Escalafón: 14-10

2. OBJETIVO DEt CARGO

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

Preinversión y Proyectos y las áreas de servicio que ofrece el mrsmo

3. FUNC!ONES Y RESPONSABILIDADES

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

Jefatura del Departamento de Preinversión y Proyectos.

o Responsabilidad en cuanto a recepción, Tegistro y d¡str¡buc¡ón de la correspondencia

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

de Preinversión y Proyectos.
o Atención diaria de las agendas de la Jefatura de departamento, es decir, coordinar la

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

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

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

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

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

. Mantener de forma completa y actualizada los registros del Departamento de Preinversión

y proyectos, en particular los registros de correspondencia ingresada y despachada, así

como de la doQumentación en general.

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

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

Unidad y todo lo que involucre a sus procesos.

. Apoyar en labores propias del Departamentó de Preinversión y Proyectos, como atender a

usuarios y realizar tareas de pruebas de usuario.

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

o Abastecimiento y custodia de los materiales de oficina, la mantención y gestión de
' registros.
o Seguimiento y aontrol de trámites administrativos.
o Digitalización de documentos, la confirmación y registro de asistencia a eventos y

reuniones cuando le sea solicitado.

000 132

Lugar de Desempeño: Gobierno Regional Metropolitano de Santiagg.
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DIVISIÓN DE ADMIIII¡STRAGIÓ}¡ Y F¡I{ANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓil DE PERSOilAS

stgs !

4. REQUIS¡TOS FORMALES

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

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

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

5. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Compromiso con la organización
Es lo copocidod paro identificorse y olineor su conducto personol con los volores institucionoles del
Gobierno Regional Metropolitano. Aceptondo, respetondo y promoviendo en su ómbito loborol,
los volores y objetivos de lo lnstitución.
Orientación al servicio
Es lo copacidod de conocer y sotisfacer los necesidodes de sus diferentes clientes, tonto internos
como externos. Enfocor el trobojo hocio un estóndor de servicio que supero los expectotivos de

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

monero oportuna y odecuoda.

Proactividad
Es la predisposición o octuor prooctivomente y a pensor no sólo en lo que hoy que hocer en el
futuro. lmplico mdrcor el rumbo medionte acciones concretos, no sólo de palobras. Los niveles de
actuoción van desde concretor decisiones tomodos en el posodo hosto to búsquedo de nuevos

o soluciones de los problemos.

Fomentor los relaciones de coloboroción y un climo ormónico de trobojo en el cumplimiento de un
obietivo común, considerondo los oportes de las personos que se desempeñan tonto en su equipo,
como en otros ol interior del Gobierno Regionol Metropolitono de Sontiogo. Alineo los propios
objetivos o los delequipo poro contribuir ol cumplimiento de metos.

Trabajo en equipo

Relaciones interpersonales
Es lo capocidod y hobilidod poro relocionorse con los/as compañeros/os de trobojo y otros
profesionoles del entorno lobo.ral de formo sotisfoctorio, monteniendo uno octitud osertivo y
constructivo.

0001 33
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stgsD¡VISIÓN DE ADM¡1{ISTRAGIÓN Y FTNAIIZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

6. COMPETENCIAS TÉcnIICAS Y FUNCIONAIES

Orientación a los resultados
Trobajor poro olconzor los objetivos y metos establecidas, yo seon orgonizocionoles como de

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

Manejo de Office
Es lo copocidod de utilizar los conocimientos previamente odquiridos sobre lo correcto
administroción y monipuloción de herromientos que básicas que ofrece Microsoft'Office con elfin
de Desorrollor una determinodo octividod.

Herramientas Deseables

Probidod

uso de herramientos

000 I 3(
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DTVIS¡ÓN DE ADMINISTRAGTÓN Y F¡NAI{ZAS

. DEPARTAMENTO GEST!ÓN DE PERSOI{AS

PERFIT DE CARGO

DESCRIPOóN DEL CARGO

1. ¡DENTIFICAC¡ÓN DET CARGO

Nombre del cargo: Anal ista Departamento de Transferencias de Capital

o Departamento/Área: Departamento de Transferencias de Capital.

o Supervisión Directa: Jefe(a) de Departamento de Transferencias de Capital

o Grado y Escalafón:
. Lugar de DesemPeño: Gobie ional Metro

2. OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar la ejecución de los proyectos y programas de invers ión de decisión regional con las

unidades técnicas resPectivas o cuando el Gobierno Regional sea el

3. FUNC¡ONES Y RESPON SABIL¡DADES

Apoyar en la Gestión en conjunto con el DePartame nto Jurídico la solicitud de los Convenios

de Transferencia Y las Resolu ciones de AProbac ión respectiva, Y sus eventuales

modificaciones.

Mantener una permanente coordinación con las Unidades Técnicas en los ámbitos

administrativos y de ejecución del proyecto

Apoyar en la Programación de §asto mensual, trimestral y anual de la cartera de iniciativas

de inversión

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

refistrando y actualizando la documentación relativa a convenio, resolución' informes de

avance, rendiciones, modificaciones, tramitaciones de las transferencias y cualquier

información necesaria para el correcto seguimiento de las iniciativas.

Apoyar en la supervisión en terreno para verificar avance de los proyectos por transferencias

de capital.
proyectar arrastre de las iniciativas de inversión vigentes para el año presupuestario

siguiente' 
.in,r+¡¡ .,/a rannrroc r rce administrativo, financiero

Elaborar informes, minutas y/o reportes con el estado de aval

y/o físicos de las iniciativaS de inversión'

Apoyar en el asesoramiento y capacitación en los municipios en la rendición de proyectos

FRIL y otras iniciativas financiadas por transferencia de capital.

Apoyar en la coordinación con el Departamento Jurídico el inicio de las acciones legales

pertinentes en los caso de convenios y rendiciones vencidas'

Apoyar en la elaboración de una propuesta de distribución de recursos al lntendente'

Adm¡nistración Regional y Jefatura DIVAC, correspondiente a la cuota regional asignada del

PMU Tradicional (Ex-IRAL) de la suBDERE, para ser presentados al consejo regional'

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

informáticos vigentes en el Servicio'

a

a

a

o

a

a
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4. REQUISITOS FORMATES

stg§DIVISIÓil DE ADMINISTRAGIÓil Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓil DE PERSONAS

5. COMPETENCIAS TRANSVERSATES

Educación
nor

Profesional lngeniero Comercial, Administrador público,

niero Civil lndustrial o carrera a fin.Arquitecto, I ro en Construcción, I

Poseer Título

Experiencia
Laboral

ista en áreas de planificación y desarrollo;
control de obra en Servicios públicos.

de lnspección yCargos de anal

nciones del cargo como administración, evaluación
de proyectos, Finanzas públicas, lnspección Técnica de obras, elaboración de
instrumentos de planificación, planificación Estratégica, manejo de

Materias vinculadas a las fu

emergencias, contabilidad bernamental entre otras

Es lo copocidod poro identificarse y olineor su conducto personol con los volores institucionoles del
Gobierno Regionol Metropolitono. Aceptondo, respetondo y promoviendo en su ómbito loborol,
los valores y objetivos de lo tnstitución.

Compromiso con la organización

Es la copocidad de conocer y sotisfocer los necesidodes de sus diferentes clientes, tonto internos
como externos' Enfocor el troboio hocio un estándar de servicio que supero las expectotivas de
monero oportuno y adecuodo.

Or¡entac¡ón al servicio

Ser copoz de actuor de modo honesto, leol e intochoble. lmplici subordinor el interés porticular ol
interés generolo bien Común.

Probidad

Es lo predisposición o octuor prooctivomente y o pensor no sólo en lo que hoy que hocer en el
futuro. lmplico morcor el rumbo medionté acciones concretos, no sólo de polabros. Los niveles de
octuoción van desde concretor decisiones tomodas en el posodo hosto lo búsquedo de nuevas
oportunidodes o soluciones de los problemos.

Proactividad

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

Es lo copocidod y hobilidad poro relacionorse con loslos compoñeros/os de trobojo y otros
profesionoles del entorno loboral de formo sotisfactorio, monteniendo uno octitud osertivo y
canstructivo.

Trabajo en equipo

Relaciones interpersonales

000 n6
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DIVISIÓN DE ADMINTSTRAGIÓN Y FII{ANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

6. COMPETENcrAs ICAS Y FUNCIONATES

Gestión deldesempeño
Es la copacidod de identificor y estoblecer el desempeño esperodo pora codo corgo boio su

gestión, siendo capaz de inculcor, desorrollor o gestionor las competencios requeridos en su

equipo con miros o olconzor los objetivos plonteodos. lmplica lo copocidod de formor a su equipo

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

orgonizoción con el fin de meioror su desempeño.

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

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

un desempeño que supero consistentemente los expectotivos.

constonte de olineor sus octividodes y decisiones con esto,

Planificación y organización
Es lo capocidod de estoblecer eficozmente los metds y los prioridodes de sus actividodes,

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

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

implementondo meconismos de control, segu¡m¡ento y veriÍicoción de l@

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

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

o trovés de lo uloción

Gestión de las Finanzas Públicas

ente

Herramientas Deseables

Gerencio Público

Polítiros Públicos

Técnico de obros

v del

Gestión de los Finonzos Públicos

stgs

Diseño de to de Procesos

Control

He rrom ie ntos de An ó lisis Solución de Problemos

Análisis de dotos (cuolitotivo o cuantitativo)
uso de herromientos informdticos

000137
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Orientación a la misión institucional
Es lo copocidod de comprender y comprometerse con lo misión del Gobierno Regional

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



stg.sDtvrs¡óN DE ADM¡NrsrRAGtóN Y FINANZAS

DEPARTAMENTo cesrló¡ DE PERSoNAS

PERFIL DE CARGO

DESCRIPC¡óN DEL CARGO

1. IDENTIFI DEL CARGO

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

o Departamento/Área: Departamento de Transferencias de Capital.

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

o Grado y Escalafón:
o Lugar de Desempeño: Go ierno nal Metro itano de Sa

2. OBJETIVO DEL CARGO

Tendrá como objetivo principal analizar y supervisar la ejecución de los proyectos y programas de

inversión de decisión regional con las unidades técnicas respectivas o c,uando el Gobierno Regional

sea el ejecutor.

3. FUNCIONES Y RESPONSAB!LIDADES

Analizar y proponer al lntendenfe, Administración Regional y Jefatura DIVAC distribución de

recursos FRIL de Ley de presupuestos (33.03.125) para ser presentados al Consejo Regional.

Gestionar con el Departamento Jurídico la solicitud de los Convenios de Transferencia y las

Resoluciones de Aprobación respectiva, y sus eventuales modificaciones.

Mantener una permanente coordinación con las Unidades Técnicas en los ámbitos

administrativos y de ejecución del proyecto.

Programar el gasto mensual, trimestral y anual de la cartera de iñiciativas de inversión.

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

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

avance, rendiciones, modificaciones, tramitaciones de las transferencias y cualquier

información necesaria para el correcto seguimiento de las iniciativas.

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

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

sigu iente.

Elaborar informes, minutas y/o reportes con el estado de avance administrativo, financiero

y/o físicos de las iniciativas de inversión.

Asesorar y capacitar a los municipios en la rendición de proyectos FRIL y otras iniciativas

financiadas por transferencia de capital.

Coordinar con el Departamento Jurídico el inicio de las acciones legales pertinentes en los

caso de convenios y rendiciones vencidas. )'

Elaborar propuesta de distribución de recursos al lntendente, Administración Regional y

Jefatura DIVAC, correspondiente a la cuota regional asignada del PMU Tradicional (IRAL) de

la SUBDERE, para ser presentados al consejo regional.

Revisar y dar admisibilidad a las iniciativas presentadas al Programa PMU Emergenc¡a y otros

Subprogramas de la SUBDERE.

Asesorar y capacitar a los municipios en la formulación y presentación de proyeqtos insertos

en el programa PMU de la SUBDERE.

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

informáticos vigentes en el Servicio.
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stgsDIV¡S¡Óil DE ADMINISTRAGTÓN Y F¡NANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓil DE PERSONAS

4. REqUISITOS FORMATES

5. COMPETENCIAS D¡RECTIVAS Y COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Educación
Superior

Poseer Título Profesional Arquitecto, lngeniero en Construcción Civil -dada las

áreas relacionadas con la construcción l9O% de los convenios)-. Además,
lngeniero Comercial, Administrador Público, lngeniero Civil lndustrial' o carrera
a fin.

Experiencia
Laboral

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

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

administración, evaluación de proyectcjs, Finanzas Públicas, elaboración de
instrumentos de planificación, Planificación Estratégica, manejo de
emergencias, contabilidad gubernamental entre otras, como también las

asociadas a la dirección de equipos humanos.

Liderazgo
Es lo copocidod de tronsmitir uno visión de lo estrotegio del Gobierno Regionol Metropolitono de
Sontiago, entregando lineomientos cloros y precisos poro su consecución. Conduce y opoyo o su
equipo hocio el cumplimiento de los objetivos y metos orgonizacionales. Logro generor
compromiso y motivoción en los trobojoilores y trobojodoros, orientondo su desempeño hocio el
logro de oltos estóndares de servicio.

i

I

I

I

I

i
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Compromiso con la organización
Es la copocidod poro identificorse y olineor su conducto personol con los volores institucionales del
Gobierno Regionol Metropolitono. Aceptondo, respetondo y promoviendo en su dmbito laborol,
los valores de lo lnstitución.

Orientación al servicio
Es lo copocidad de conocer y sotisfacer los necesidodes de sus diferentes clientes, tonto internos
como externos. Enfocor el trobojo hocio un estándor de servicio que supera los expectotivas de

monero oportuno y adecuado.

Probidad
Ser copoz de octuor de modo honesto, leol e intachoble. lmplico subordinar el interés porticular ol
interés generolo bien común.

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

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

como en otros ol interior del Gobierno Regionol Metropolitano de Sontiogo. Alineo los propios

objetivos o los del equipo poro contribuir olcumplimiento de metas.

0001 3s! :'r!,



stg$DIVIS¡ÓN DE ADMINISTRAGIÓN Y FII{ANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓil DE PERSONAS

6. COMPETENCIAS TÉCI!ICAS Y FUNCIONATES

Gestión del desempeño
Es lo copocidod de identificor y estoblecer el desempeño esperodo poro codo corgo bojo su

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

equipo con miros o olconzor los objetivos plonteodos. lmplico lo copocidod de formor o su equipo
desde lo identificoción de los competencios requeridas por coda persono que ocupe un corgo en su

orgonizoción con el fin de mejoror su desempeño.

Orientación a los resultados
Trobojor poro olconzor los objetivos y metos establecidos, yo seon orgonizocionoles como de

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

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

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

constonte de olineor sus octividodes y decisiones con esto.

Planificación y organízación
Es lo copocidod de estoblecer eficozmente los metos y las ¡irioridodes de sus octividodes,

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

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

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

Gestión de las Finanzas Públicas
Es lo copacidod de comprender y oplicor todos los conocimientos bósicos relocionodos con el
ejercicio de lo gestión fiscol del Estodo contemploda dentro del morco general de los plones del
ente ubernomentol expresodo o trovés de la formuloción e

Supervisión de equipos de trabajo
Es lo copocidad de articulor los esfuerzos de un grupo de trobojo con el fin de olconzar los

objetivos plonteodos. lmplico lo copocidad de optimizor el desempeño de codo integronte del
equipo, realizondo chequeos del estodo de ovonce de los trobajos, detectondo posibles

desviaciones y'reolizon'do correcciones ol trabojo poro oseguror el resultodo bt*scodo. Uno vez

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

su

Herra mientas Deseables

Gerencio Público, Políticos Públicos

Control y del
Gestión de las Finonzos Públicos

Diseño de to de Procesos

Herromientos de Solución Problemos

Anólisis de datos o cuontitotivo)

000110
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stg$DIVTSIÓN DE ADM!¡TIISTRAGIÓN Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

PERFIL DE CARGO

DESCRIPCIóN DEL CARGO

1. IDENTIFICACIóN DEt CARGO

. Nombre del cargo: Secretaria(o) de Departamento de Transferencias de Capital

o Departamento/Área: Departamento de Transferencias de Capital'

o Supervisión Directa: Jefe(a) de Departamento de Transferencias de Capital.

. Grado y Escalafón: 14-10

. L.ugar de Desempeño: Gobierno Regional Metropolitano de Santilgo.

2. OBJETIVO DEL CARGO

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

Transferencias de Capitaly las áre

3. FUNCIONES Y RESPONSABIL¡DADES

a

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

Jefatura del Departamento de Transferencias de Capital.

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

recibida.

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

de Transfeirencias de Capital.

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

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

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

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

Clientes internos y externos del De'partamento de Transferencias de Capital, brindando a su

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

departamento.
Mantener de forma completa y actualizada los registros del Departamento de

Transferencias de Capital, en particular los registros de correspondencia ingresada y

despachada, asícomo de la documentación en general.

Apoyar el desarrollo de Fas funciones de la jefatura y funcionarios del Departamento de

Transferencias de Capital, en las labores secretar¡ales que le correspondan.

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

Unidad y todo lo que involucre a sus procesos.

Apoyar en labores propias del departamento, como atender a usuarios y realizar tareas de

pruebas de usuario.

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

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

registros.

Seguimiento y control de trámites administratrvos.
Digitalización de documentos, la confirmación y registro de asistencia a eventos y

reuniones cuando le sea solicitado.

a

a

a

a

a

a
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stg$.DIV¡SIÓN DE ADMINISTRAGIÓN Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

4. REQUISITOS FORMALES

5'. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

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

Experiencia Laboral Experiencia mínima
Ejecutivo.

de L año en labores de Secretaría o Asistente

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

Compromiso con la organización ,

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

volores y objetivos de lo lnstitución.

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

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

Proactividad
Es lo predisposición o actuor prooctivomente y o pensdr no sólo en lo que hoy que hocer en el

futuro. lmplico morcor el rumbo medionte occiones concretos, no sólo de polobros. Los niveles de
actuoción van dbsde concretor decisiones tomodos en el pasodo hosto la búsquedo de nuevos
oportunidodes o soluciones de los problemos.

Trabajo en equipo
Fomentar los relociones de colaboroción y un clima armónico de trobojo en el cumplimiento de un

objetivo común, considerondo los oportes de los personos que se desempeñon tonto en su equipo,
como en otros ol interior del Gobierno Regionol Metropolitono de Sontiago. Alineo los propios
objetivos a los del equipo poro contribuir al cumplimiento de metas.

Relaciones interpersonales
Es la copacidod y hobilidod poro relocionorse con loslos compoñeros/os de trabajo y otros
profesionoles del entorno loborol de formo sotisfoctorio, manteniendo uno octitud osert¡vo y

constructivo.
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stgsD¡VIS¡ÓN DE ADMINISTRAGIÓT{ Y FIilANZAS

DEPARTAMENTO GEST¡ÓN DE PERSONAS

6. COMPETENCIAS TÉcI\¡ICAS Y FUNC¡ONALES

Maneig de- conflictos 
__

Probidod

Monejo y uso de herromientos

I

Oríentación a los resultados
Trobojor paro olconzor los objetivos y metos estoblecidas, yo seon orgonizocionales como de

desorrollo prot'esionol individuol. Enfoco sus esfuerzos hocio un trabojo de colidod, monteniendo un

desempeño que supero consistentemente los expectotivas.

Manejo de Office
Es lo copocidad de utilizor los conocimientos p{eviomente odquiridos sobre lo correcta
odministroción y monipulación de herromientos que bósicas que ofrece Microsoft Office con el fin
de Desorrollor uno determinado octividod.

Herramíentas Deseables

000113
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DIVISIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

:iAN"TIA.(;!

PERFIL DE CARGO

1. IDENTIFICACIÓN DEt

. Nombre del cargo: Analista Servicio de Bienestar. '

o Departamento/Área: Departamento de Gestión de Personas, Servicio de Bienestar

o Supervisión Directa: Encargado(a) Servicio de Bienestar.
o Grado y Escalafón:
o Lugar de Desempeño: Gobierno Regional no de Santia

2. OBJETIVO DEt CARGO

Apoyar en el funcionamiento del Servicio de Bienestar del Gobierno Regional Metropolitano,
manteniendo un fluido sistema de información y comunicación con los funcionarios y/o pelsonal del

servicio en temas de Beneficios del Servicio de Bienestar y de estrategias de mejoramiento de Calidad

Vida

3. FUNCIONES Y RESPONSAB!LIDADES

o Tramitación de Beneficios otorgados por el Seguro médico.
o Confección de Resoluciones de reconocimiento, ampliación o término de cargas familiares,

generando copia para la carpeta individual del funcionario/a y velando por su oportuna

tramitación y cumplimiento.
o Gestionai el pago de beneficio sala cuna y/o jardines infantiles.
o Envío mensual de planilla de dotación los 5 primeros días de cada mes (Caja de compensación).
o Realizar invitai:iones a los distintos servicios sociales (Afp, lsapre, Bancos, entre otros); para

que entreguen información a los funcionarios.
o Aplicar el Reglamento de beneficío de sala cuna y Jardín lnfantil.
o Mantener la custodia; orden y actualización de la información en las carpetas individuales del

personal del Servicio, requiriendo oportunamente la documentación que corresponda para su

ingreso a las mismas.
o Realizar inducción a nuevos funcionarios.
o Organización, gest¡ón y ejecución de actívidades de celebración de bienestar. Día de la madre,

padre, 18 de septiembre, día de la secretaria y fin de año.

4. REQUISITOS FORMATES

DESCR¡ N DET CARGO

Estar en posesión de licencia de Enseñanza Media o equivalente y/o Técnico

profesional en áreas relacionadas como trabajo social, mediación familiar,

Admínistración y/o Recursos Humanos otorgada por lnstituciones reconocidas por

el Ministerio de Educación y acreditarlo mediante la presentación del certificado
que corresponda

Deseable 1 año de experiencia en cargos similares.Experiencia
Laboral

Deseable en materias como Gestión, administración y bienestarCa pacitaciones

aan11
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DIVISIÓX DE ADMII{ISTRAG!ÓN Y F!NANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

st§f"s,

5. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

,

Compromiso con la organización
Es lo capoc'idad poro identificorse y olineor su conducto personol con los volores institucionales del

Gobierno Regionol Metropolitono. Aceptondo, respetondo y promoviendo en su ombito loborol, los

volores de lo lnstitución.

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

como externos.,Enfocor el trobojo hacio un estdndor de servicio que supero los expectotivos de

monero odecuado.

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

interés generolo bien común.

Proactividad
Es lo predisposición o octuor prooctivamente y o pensor no sólo en'lo que hoy que hacer en el futuro.
lmplico morcor el rumbo medionte occiones concretos, no sólo de polobras. Los niveles de octuoción

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

Trabajo en equipo
Fomentor los relociones de colabo¡oción y un climo ormónico de trobajo en el cumplimiento de un

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

como en otros ol interior del Gobierno Regionol Metropolitono de Santiogo. Alineo los propios

objetivos o los delequipo poro contribuir ol cumplimiento de metas.

Relaciones interpersonales
Es lo copocidod y hobilidad poro relocionqrse con los/los compoñeros/os de trobajo y otros
profesionoles del eniorno loborol de formo sotisfactorio, monteniendo uno octitud osertivo y

constructivo.

6. COMPETENCIAS

Gestión deldesempeño
Es lo copocidod de identificor y establecér el desempeño esperodo poro codo corgo boio su gestión,

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

o olconzor los objetivos planteodos. lmplico lo capocidod de formor d su equipo desde lo

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

orgonizoción con el fin de mejoror su desempeño.

Orientación a los resultados
Trobajor poro olconzor los objetivos y metos establecidos, yo seon orgonizocionoles como de

desorrollo profesionol individual. Enfoco sus esfuerzos hocio un trabojo de colidod, monteniendo un

desempeño que supero cons¡stentemente los expectotivos.

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

Metropolitono, siendo un criterio orientador paro toda lo gestión que reolizo. lmplico lo búsquedo

constonte de olineor sus octividodes y decisiones con esto.
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DEPARTAMENTo GESTIÓN DE PERSoNAS

Conocimiento de Estotuto Administrotivo
Ausentismo

P rogro m9 M ej ora m ie nto E ntor n o Lobora I

Dominio atención de usuarios y buen trato personol

Normotivo SUSESO en mdterio de Gestión de Bienestares Públicos.

Copocidod Orgonizocionol y resolución de conflictos.

Buenos Prócticos Loboroles

Trobojo de Equipo

Monejo y uso de herromientas informóticos

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

Orientación al aprendizaje
Es lo optitud de utilizar el oprendizoje de monero estrotégico y flexible en función del objetivo
perseguido, o portir del reconocimiento del propio sistemo de oprendizoje y de lo conciencio del
oprendizoje mismo (relocionondo lo nuevo informoción con los esquemos mentoles previos y la
utilizoción del nuevo esquemo mentol generodo).

Herramientas Deseables

0001,{ 6



D¡VISIÓN DE ADMINISTRAGIÓN Y FTNANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

PERFIL DE CARGO

DESCRIPCIóN DEt CARGO

1. IDENTIFICACIóN DEL CARGO

. Nombre delcargo: Analista Unidad de Personal.
o Departamento/Área: Departamento de Gestión de Personas, Unidad de Personal
o Supervisión Directa: Encargado(a) de Unidad de Personal.
o Grado y Escalafón:

onal Metropolitano de Santiago.

Contribuir con las tareas de la Unidad en el ámbito de la gestión de personas, la que se encuentra
orientada al bienestar del personal, a mejorar su desempeño y. a promover relaciones laborales que

permitan al Gobierno Regional Metropolitano alcanzar con eficiencia y eficacia los objetivos y desafíos

institucionales, todo en el marco de ncionarios públicos.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a Diseñar, difundir e implementar acciones y/o actividades comprometi as en el marco del

lnstructivo Presidencial Ne1 de 2015, sobre Buenas Prácticas Laborales en Desarrollo de

Personas en el Estado.
o Difundir y apoyar el cumplimiento de los protocolos y/o procedimientos comprometidos en

el lnstructivo Presidencial NsL.

o Levantar y actualizar perfiles de cargo de la lnstitución.
o Diseñar mecanismos que contribuyan a desarrollar ambientes laborales de calidad.
. Apoyo en el proceso de evaluación de desempeño
. Apoyar procesos de selección y promoción de personal.
o Apoyo en el proceso de elecciones de convocatoria de representantes.del personal por

estamento.
o Prestar apoyo en el seguimiento y cumplimiento de indicadores y metas de gestión de la

Unidad.
o Realizar inducción a nuevos funcionarios.
o Elaborar la documentación propia y habitual de la Adminlstración Pública.
. Desempeñar todas aquellas funciones que le encomiende la jefatura de la Unidad.

4. REqUISITOS FORMATES

Educación Superior Estar en posesión de licencia de Enseñanza Media o equivalente y/o

Técnico profesional en áreas relacionadas como Trabajo Social, Mediación

Fa m ilia r, Ad m inistración y / o Recursos H uma nos otorgada por I nstituciones

reconocidas por el Ministerio de Educación y acreditarlo mediante la

presentación del certificado que corresponda

Deseable L año de experiencia en cargos similaresExperiencia Laboral

o Experiencia en cargos administrativos.
o Experiencia deseable en uso de tecnologías y plataformas de

información ( internet)

Capacitaciones

000147
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DEPARTAMENTO GEST!ÓN DE PERSONAS

O Conocimiento Básico de Microsoft Office (Word, Excel, Power
Point, Outlook, etc.)

5.. COMPETENCIAS TRAT{SVERSATES

6. COMPETENC¡AS TÉO\IICAS Y FUNCIONATES

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

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

Orientación al servicio
Es lo copocidod de conocer y 5otisfocer los necesidodes de sus diferentes clientes, tonto internos,

como externos. Enfocor el trabojo hacio un estóndor de servicio que supero los expectotivos de

monero oportuno y odecuodo.

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

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

futuro. lmplico morcor el rumbo medionte occiones concretos, no sólo de polabros. Los niveles de

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

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

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

como en otros ol interior del Gobierno Regionol Metropolitono de Sontiogo. Alinea los propios

objetivos o los delequipo pora contribuir ol cumplimiento de metos.

Relaciones interpersonales
Es lo copocidod y hobilidad poro relocionorse con los/los compoñeros/as de trobajo y otros
profesionales del entorno lobbral de formo sotisfoctorio, monteniendo uno actitud osertivo y

constructivo.

Orientación a los resultados
Trobajar poro olconzor los objetivos y metos estoblecidos, yo seon orgonizocionoles como de

desorrollo profesional individuol. Enfoco sus esfuerzos hocio un trobojo de colidad, monteniendo un

desempeño que supero consistentemente los expectotivas.

Orientación a la misión institucional
Es la copocidod de comprender y comprometerse con lo misión del Gobierno Regionol
Metropolitano, siendo un criterio orientodor poro todo lo gestión que reolizo. lmplico lo búsquedo
constonte de olineor sus octividodes y decisiones con esto.

Orientación al aprendizaje
Es lo optitud de utilizor el oprendizoje de monero estratégico y flexible en función del objetivo
perseguido, o portir del reconocimiento del propio sistemo de oprendizoje y de lo conciencio del
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DEPARTAMENTO GESTIÓil DE PERSONAS

Políticos Públicas

Plonificoción y Orgonización del trobojo

Gestión de los Finonzos Públicos

Diseño y de mejoromiento de Procesos

Control

Anólisis de dotos (cuolitotivo o cuontitotivo)

office
Monejo y uso.de herramientos informóticos

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

Herramientas Deseables

I)
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DIV¡SIÓN DE ADM ITIISTRACIÓN Y FINAI{ZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

PERFIL DE CARGO

DESCRIPclóN DEt CARGO

1. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

ó Nombre delcargo: Analista Unidad de Remuneraciones.
o Departamento/Área: Departamento de Gestión de Personas, Unidad de Remuneraciones.

o Supervisión Directa: Encargado(a) de Unidad de Remuneraclones.
o Grado y Escalafón:
o LuBar de Desempeño: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.

2. OBJET¡VO DEt CARGO

Apoyar el proceso de remuneraciones de la lnstitución, velando por la calidad y eficiencia del proceso, a

fin de dar respuesta a los requerimientos de los funcionarios/as del Gobierno Regional Metropol¡tano

según las normativas q ue rigen en la administración pública

3. FUNCIONES Y RESPONSABITIDADES

. Apoyar el proceso de cálculo y pago de remuneraciones de los funcionarios/as del Gobierno

Regional Metropolitano.
o Gestionar el proceso administrat¡vo de licencias médicas curativas, maternales y las

derivadas por la Mutual de Seguridad de los funcionarios.
o Recepcionar, clasificar y archivar toda documentación que íngresa p.r. Jt proceso de

remuneraciones.
o Elaborar informes de gestión solicitados por clientes internos y externos.
o Atender a los/as funcionarios/as que requieren información, certificados y asesoría.

o Solicitar cobro de licencias médicas a instituciones de salud.

: :i:::::: ;:il:;:il"';:[:::',i:':::;::t1'Ji.;]flil'l:s c.rresp.ndien,es., ,.,n..,,
pa renta l.

¡ Recepción y tramitación de licencias médicas por accidentes del trabajo o enfermedades
profesio na le s Ley 1.6.7 44.

o Realizar inducción a nuevos funcionarios.
o Elaborar mensualmente las.resolucíones de autorización de licencias médicas curativas.
o Elaborar en la medida que se recepcionen, Resolución Permiso Postnatal Parental.

4. REQUISITOS FORMATES

Educación

Superior

Poseer Título Profesional o Técnico en carreras como Contador Auditor o

Administrador Público, lngeniero Comercial, Técr¡ico en contabilidad o carrera a

fin.

Expe riencia
Laboral

Si posee título o está egresado de una carrera profesional o técnica relacionada

al área de la administración, contar,.a lo menos, con 1- año de experiencia

comprobable en tal área (eonsiderando su práctica profesional).

Ca pacitaciones Deseable capacitación en legislación tributarla y previsional, remuneraciones de

la administración pública, legislación laboral.
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