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DIVISIGN DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GESTION DE PERSONAS

APRUEBA PERFILES DE CARGO DEL GOBIERNO
REGIONAL REGION METROPOLITANA,

RESOLUCION EXENTA N° 17185
santiaco, 1 9.Jul 2017
Vistos:

Las facultades que me otorga el Articulo 24 de la Ley N°
19.175, Orgénica Constitucional sobre Gobierno Administracion Regional; El DFL N° 29 que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo; lo dispuesto en la
Resolucion N° 1600/2008 de la Contraloria General de la Republica que fija las normas sobre exencion del
tramite de toma de razon; el Decreto Supremo N° 674 de fecha 11 de marzo del 2014 del Ministerio del
Interior y Seguridad Publica; y

CONSIDERANDO:

1° Que, conforme a la necesidad de incorporar medidas de
mejoramiento continuo en la gestion de las distintas Divisiones, Departamentos y Unidades, que integran
este Servicio, se ha dispuesto la elaboramon sistematizacion y formalizacion de los Perfiles de Cargo de
este Servicio.

2° Por lo anterior, es necesario aprobar los Perfiles de
Cargo del Gobierno Regional Region Metropolitana de Santiago.

RESUELVO: |
APRUEBESE el total de 96 Perfiles de Cargo del Gobierno

Regional, Regién Metropohtana de Santiago, el cual contiene la descripcion completa de los cargos
existentes en este Servicio los cuales se detallan a continuacion.

‘ Nombre Del Cargo - Dependencia
Secretaria Administracion Regional AdmlnlstraC|on Regional
Abogado Consejo Regional Metropolitano Core
Administrativo Consejo Regional Metropolitano Core
Asesor Consejo Regional Metropolitano Core
Asistente Consejo Regional Metropolitano Core
Auxiliar Consejo Regional Metropolitano Core
Comunicador Audiovisual Consejo Regional
Metropolitano Core
Conductor Consejo Regional Metropolitano Core
Periodista Consejo Regional Metropolitano Core
Secretaria Consejo Regional Metropolitano Core _
Jefe Departamento Contraloria Interna Departamento Contraloria Interna
Encargado Unidad de Transparencia y Lobby Departamento Contraloria Interna
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Analista Espacios Publicos- Departamento de Espacios
Publicos

Departamento de Espacios Publicos

Jefe Departamento Espacios Publicos

Departamento de Espacios Publicos

Analista Movilidad- Departamento de Espacios Publicos

Departamento de Espacios Publicos

Analista de Control de Gestion Departamento Finanzas

Departamento de Finanzas

Analista Unidad de Contabilidad

Departamento de Finanzas

Analista Unidad de Presupuesto de Funcionamiento

Departamento de Finanzas

Analista Unidad de Presupuesto de Inversion Regional

Departamento de Finanzas

Analista Unidad de Tesoreria

Departamento de Finanzas

Encargado Unidad de Contabilidad

Departamento de Finanzas

Encargadoe Unidad de Presupuesto de Funcionamiento

Departamento de Finanzas

Encargado Unidad de Presupuesto de Inversion
Regional

Departamento de Finanzas

Encargado Unidad de Tesoreria

Departamento de Finanzas

Jefe Departamento Finanzas

Departamento de Finanzas

Secretaria Departamento de Finanzas

Departamento de Finanzas

Analista Departamento Abastecimiento

Departamento Gestién de Abastecimiento )

Secretaria Departamento Abastecimiento

Departamento Gestion de Abastecimiento

Secretaria Departamento de Gestidon de Abastecimiento

Departamento Gestion de Abastecimiento

Jefe Departamento Gestion Abastecimiento

Departamento Gestion de Abastecimiento

Analista Departamento Gestion Institucional

Departamento Gestion Institucional

Analista Departamento de Gestion Documental

| Departamento Gestion Documental

Administrativo Departamento de Gestion Documental -

Departamento Gestion Documental

Secretaria Departamento de Gestion Documental

Departamento Gestion Documental

Auxiliar Departamento de Gestion Documental

Departamento de Gestion Documental

Jefe Departamento Gestion Documental

Departamento de Gestién Documental

Jefe Departamento Gestion Institucional

Departamento de Gestion Institucional

Secretaria Departamento de Planificacién Regional

Departamento de Planificacién Regional

Analista Departamento de Preinversion y Proyectos

Departamento de Preinversion y Proyectos

Analista Unidad de Iniciativas de Interés Regional

Departamento de Preinversion y Proyectos

Encargado Unidad de iniciativas de Interés Regional

Departamento de Preinversion y Proyectos

Secretaria Departamento de Preinversion y Proyectos

Departamento de Preinversion y Proyectos

Analista Departamento de Transferencias de Capital

Departamento de Transferencias de Capital

Jefe Departamento Transferencias de Capital

Departamento de Transferencias de Capital

Secretaria Departamento de Transferencias de Capital -

Departamento de Transferencias de Capltal

Analista Servicio de Bienestar .

Departamento Gestidn de Personas

Analista Unidad de Personal

Departamento Gestion de Personas

Analista Unidad de Remuneraciones

Departamento Gestion de Personas

Encargado Servicio de Bienestar

Departamento Gestion de Personas

Encargado Unidad de Capacitacion

Departamento Gestion e Personas

Encargado Unidad de Personal

Departamento Gestion de Personas

Encargado Unidad de Prevencién de Riesgos

Departamento Gestidn de Personas

Encargado Unidad de Remuneraciones

Departamento Gestion de Personas

Jefe Departamento Gestion de Personas

Departamento Gestion de Personas

Secretaria Departamento de Gestion de Personas

Departamento Gestion de Personas

\
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 Administrativo Departamento de Informatica

Departamento Informatica

Analista Departamento de Informatica

Departamento Informatica

Analista Unidad de Desarrollo

Departamento Informatica

Analista Unidad de Soporte

Departamento Informatica

Encargado Unidad de Desarrollo

Departamento Informatica

 Encargado Unidad de Soporte

Departamento Informatica

Jefe Departamento Informatica

Departamento Informatica

Secretaria Departamento de Informética

Departamento Informatica

Abogado Departamento Juridico

Departamento Juridico

Encargado Unidad de Sumarios

Departamento Juridico

Jefe Departamento Juridico

Departamento Juridico

Secretaria Departamento Juridico

Departamento Juridico

Administrativo Departamento de Servicios Generales

Departamento Servicios Generales

Administrativo Parque Lo Errzuriz

Departamento Servicios Generales

Auxiliar Departamento de Servicios Generales

Departamento Servicios Generales

Conductor Gobierno Regional Metropolitano

Departamento Servicios Generales

Encargado de Parque Lo Errazuriz

Departamento Servicios Generales

Encargado Parque Lo Errazuriz

DepartamentoServicios Generales

Encargado Unidad de Inventario

Departamento Servicios Generales

 Jefe Departamento Servicios Generales

Departamento Servicios Generales

' Secretaria Departamento de Servicios Generales

Departamento Servicios Generales

Analista Departamento de Actividades Cultura Deporte y

Departamento de Actividades Cultura, Deporte y

Seguridad Seguridad

Secretaria Departamento de Actividades Cultura, Departamento de Actividades Cultura, Deporte y
Deporte y Seguridad Seguridad

Jefe Departamento Actividades Cultura, Deporte y Departamento Actividades Cultura, Deporte y
Seguridad Seguridad

Administrativo Departamento de Gestion de Iniciativas
de Inversion y Activos no Financieros

Departamento de Gestion de Iniciativas de
Inversién y Activos no Financieros

Analista Departamento de Gestion de Iniciativas de
Inversion y Activos no Financieros

Departamento de Gestion de Iniciativas de
Inversion y Activos no Financieros

Secretaria Departamento de Gestion de In|C|at|vas de
Inversion y Activos no Financieros

Departamento de Gestion de Iniciativas de
Inversion y Activos no Financieros

Jefe Departamento Gestion de Departamento de
Gestion de Iniciativas de Inversion y Activos no
Financieros

Departamento de Gestion de Iniciativas de
Inversién y Activos no Financieros

Jefe Departamento Planificacion Regional

Departamento Planificacion Regional

Jefe Departamento Preinversion y Proyectos

Departamento Preinversion y Proyectos

Secretaria Division de Administracion y Finanzas

| Secretaria Division de Andlisis y Control de la Gestion

Divisién de Administracion y Finanzas
Division de Anélisis y Control de la Gestion

Secretaria Division de Planificacion y Desarrollo

Division de Planificacion y Desarrotlo

Analista Unidad de Analisis de Gestion

Unidad de Anélisis de Gestion

Analista Unidad de Auditoria Interna

Unidad de Auditoria Interna

Jefe Unidad de Auditoria Interna

Unidad de Auditoria Interna

Secretaria Unidad de Auditoria Interna

Unidad de Auditoria Intema
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Analista Unidad de Comunicaciones

Unidad de Comunicaciones

Disefiador Gréafico Unidad de Comunicaciones

Unidad de Comunicaciones

Jefe Unidad de Comunicaciones

Unidad de Comunicaciones

Asesor Unidad Regional de Asuntos Internacionales

Unidad Regional de Asuntos Internacionales

Jefe Unidad Regional de Asuntos Internacionales

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

T/FMN& rf’ pn\mpuk&

istribucion:

dministracién Reg|onal
Division Administracién y Finanzas
Division Andlisis y Control de Gestion
Divisién de Planificacion y Desarrollo
Departamento Gestion de Personas
Oficina de Partes

Unidad Regional de Asuntos Internacionales

' b |

uDIO ORREGO LARRAIN
INTENDENTE

REGION METROPOLITANA DE SANTIAGO
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PERFIL DE CARGO

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO ]
e Nombre del cargo: Secretaria{o) de la Administracion Regional.
e Departamento/Area: Administracion Regional.
e Supervision Directa: Jefe(a) de Administracién Regional.
e Grado y Escalafon: 14-10
* Lugar de Desempefio: Gobierno Regional Metropohtano de Santiago.
2., OBIJETIVO DEL CARGO A N T T _ S TR N |
Realizar las funciones administrativas pertinentes para apoyar la gestion de la Administracion |
Regional y las areas de servicio que ofrece el mismo. |
3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 2
¢  Mantencion y actualizacién de archivos y reglstros de informacion (bases de datos) de la |
Jefatura de la Administracion Regional.
Responsabilidad en cuanto a recepcion, registro y distribucién de la correspondencia
recibida.
- Emision de correspondencia de acuerdo a los protocolos establecidos en la Administracion
Regional.

e Atencion diaria de las agendas de la Jefatura de la Administracién Regional, es decir,
coordinar la realizacion de reuniones, entrevistas y otras actividades propias de su cargo.
Cumplimiento de instrucciones que le sean asignadas por las Jefaturas de su dependencia.
Colaborar en forma oportuna y eficiente en los procesos administrativos y en la atencién'de
Clientes internos y externos del departamento, brindando a su jefe y equipo de trabajo,
apoyo en el cumplimiento de las tareas y procesos propios.

Mantener de forma completa y actualizada los registros de la Administracién Regional, en
particular los registros de correspondencia ingresada y despachada, asi como de la
documentacidn en general. '

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

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

Apoyar en labores propias de la Administracién Regional, como atender a usuarios y f

\realizar\tareas de pruebas de usuario. - i
Elaboracién de documentos administrativos. ;
Labores propias de recepcidn de personas internas y externas.

" Abastecimiento y custodia de los materiales de oficina, la mantencién y gestion de |
registros.

Seguimiento y control de tramites administrativos.
Digitalizacion de documentos, la confirmacion y registro de asistencia a eventos vy
reuniones cuando le sea solicitado.
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4. REQUISITOS FORMALES ) S

Educacion Superior Titulo de Secretaria Ejecutiva, Administrativa o Computacional.

Experiencia Laboral Experiencia minima de 2 afnos en labores de Secretaria.
Capacitaciones Manejo de herramientas ofimaticas (Excel, Word, Microsoft, Outlook)
nivel medio. s e 1

| 5. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

. . gaeeaud
I Compromiso con la organizacion

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

Orientacidn al servicio

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

Probidad

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

Proactividad

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

[ | Trabajo en equipo ‘

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

Relaciones interpersonales

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

6. COMPETENCIAS TECNICAS Y FUNCIONALES

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

|

un desempefio que supera consistentemente las expectativas.

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

! Herramientas Deseables

Manejo de conflictos
Probidad

Manejo y uso de herramientas informadticas
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'PERFIL DE CARGO

DESCRIPCION DEL CARGO ;

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

e Nombre del cargo: Abogado Consejo Regional Metropolitano.

e Departamento/Area: Consejo Regional Metropolitano.

e Supervision Directa: Secretario Ejecutivo de Consejo Regional Metropolitano.

e Grado y Escalafon:

e Lugar de Desempefio: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.

2. OBJETIVO DEL CARGO : RS oo S ' ]
Asesorar y apoyar al Consejo Regional Metropolitano en todo lo relacionado con materias |
juridicas/administrativas; cautelando la legalidad de todos los actos administrativos emanados del |
el Consejo Regional Metropolitano, y velando por el estricto apego a la normativa vigente aplicable. |

3. FUNCIONESYRESPONSABILIDADES o L]

e Asesorar y apoyar juridicamente en el disefio y construccion de actos y contratosi
administrativos (bases de licitacién, resoluciones, contratos, oficios etc.) en caso de ser
solicitados, garantizando el fiel cumplimiento de las normativas y plazos establecidos.

e Asesorar juridicamente al Secretario Ejecutivo de Consejo Regional Metropolitano en |
diversas materias que contempla el presupuesto del servicio, permitiendo cumplir con las |
normativas y plazos establecidos y el uso eficiente de los recursos de la Institucion.

e Asesorar al Secretario Ejecutivo de Consejo Regional Metropolitano en los actos
administrativos vinculados a la administracién del personal del servicio.

e Apoyar juridicamente al Secretario Ejecutivo de Consejo Regional Metropolitano en diversas |
tareas que le sean encargadas; dando respuesta a las consultas juridicas solicitadas.

4. REQUISITOS FORMALES LRt |

| Educacion - Titulo profesional: Abogado, carrera impartida por una Universidad Publica o

| Superior reconocida por el Estado. - |
| Experiencia Deseable experiencia en ‘sector publico de a lo menos de 2 afios en cargos | |
| Laboral similares. -

| Capacitaciones | Cursos, talleres, diplomados en derecho administrativo, ley de compras publicas
fln y su reglamento.

5. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

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

Orientacidn al servicio LI

| Es la capacidad de conocer y satisfacer las necesidades de sus diferentes clientes, tanto internos
| como externos. Enfocar el trabajo hacia un estdndar de servicio que supera las expectativas de
manera oportuna y adecuada.
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Probidad . .
| Ser capaz de actuar de modo honesto, leal e intachable. Implica subordinar el interés particular al
interés general o bien comun. - -
Proactividad :
Es la predisposicion a actuar proactivamente y a pensar no sélo en lo que hay que hacer en el
| futuro. implica marcar el rumbo mediante acciones concretas, no solo de palabras. Los niveles de
l actuacién van desde concretar decisiones tomadas en el pasado hasta la busqueda de nuevas
| | oportunidades o soluciones de los problemas.
Trabajo en equipo
| | Fomentar las relaciones de colaboracién y un clima arménico de trabajo en el cumplimiento de un
| | objetivo comtin, considerando los aportes de las personas que se desempefian tanto en su equipo,
como en otros al interior del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago. Alinea los propios
objetivos a los del equipo para contribuir al cumplimiento de metas.
Relaciones interpersonales
|| Es la capacidad y habilidad para relacionarse con los/las compaieros/as de trabajo y otros |
| | profesionales del entorno laboral de forma satisfactoria, manteniendo una actitud asertiva y |
constructiva. 5

6. COMPETENCIAS TECNICAS Y FUNCIONALES

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

Conocimiento de normativa legal
Poseer los conocimientos legales de las diferentes normativas en materias ligadas a la |
administraciéon publica, organica constitucional del Congreso Nacional, presupuestaria, de ;
| compras, etc.

Entregar Asesoria Juridica
Poseer capacidad para entregar consejo o informacion técnicamente pertinente, de naturaleza
juridica, sea en forma oral o escrita, en vista tanto a elaborar informes como a prestar asesoria
_verbal a los diferentes niveles de la organizacion. R LS e San
Orientacion al aprendizaje
Es la aptitud de utilizar el aprendizaje de manera estratégica y flexible en funcion del objetivo |
persequido, a partir del reconocimiento del propio sistema de aprendizaje y de la conciencia del ‘
aprendizaje mismo (relacionando la nueva informacion con los esquemas mentales previos y la |
utilizacién del nuevo esquema mental generado).
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Herramientas Deseables |

Constitucion Politica de la Republica

Ley N© 18575 Orgdnica Constitucional de Bases Generales de lo Adm/n/straaon de/ Estado
Ley N2 18. 834 Estatuto Adm/nlstrat/vo i
Ley N2 19.886 y de compras pub//cas y su reglamento. -

Ley N2 19.880 Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los

Organos de la Administracion del Estado.
Decreto Ley N2 1263 de Administracion Financiera del Estado. (At .
Ley N° 20.880 sobre prob/dad enla func:on publ/ca y prevencion de conflictos de interés [
Ley N2 20.285 sobre Transparencia y acceso a la informacion publica.
 Ley N°19.628 sobre proteccion de datos personales :
Resolucién N° 30 de 2015 de la Contraloria de la Contraloria sobre rendicion de cuenta '_

DFL N 1 enero de 2003 Codlgo del Trabajo
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO 0y - Y
e Nombre del cargo: Administrativo Consejo Regional Metropolitano. |
° Departamento/l-'\rea: Consejo Regional Metropolitano. E
e Supervision Directa: Secretario Ejecutivo Consejo Regional Metropolitano.
e Grado y Escalafén:
e Lugar de Desempeiio: Gobierno _Regional_Mqtropo_litano de Santiago.
2. OBIJETIVO DEL CARGO _ : : R
Apovyar administrativamente las labores del Consejo Regional Metropolitano; efectuar labores de Traslado |

" DESCRIPCION DEL CARGO

i
1

de documentos a diferentes oficinas, internas y externas dependiendo de lo requerido por los integrantes l
|

del Consejo Regional Metropolitano.
3. FUNCIONESY RESPONSABILIDADES

e Administrar la asistencia de los Consejeros, efectuando un documento el cual sera derivado a la
Unidad de Presupuesto de Funcionamiento para la asignacion de Dietas. ‘
e . Efectuar tramites de reembolso de gastos sobre cometidos y/o Traslados efectuados por los ’_
Consejeros Regionales: -
e Retiro de Cheques pertenecientes a los Consejeros Regionales. i

e Otras tareas que la jefaturale encomiende en su ambito de desempenio.

4. REQUISITOS FORMALES

| Educacion
| Superior

'l
-
| Experiencia
[igboral_

| Capacitaciones

Estar en posesion de licencia de Ensefianza Media o equivalente y/o Técnico
profesional en areas relacionadas como Administracion y/o Recursos Humanos [
otorgada por Instituciones reconocidas por el Ministerio de Educacion y acreditarlo ‘
_Ln_egi_gn_te la presentacion del certificado que corresponda.

Deseable 1 afio de experiencia en cargos similares. |

B I

Deseable en materias como Gestion y Administracion. |

5. COMPETENCIAS TRANSVERSALES e i B .

| Compromiso con la organizacion

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

SR
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Orientacion al servicio :

Es la capacidad de conocer y satisfacer las necesidades de sus diferentes clientes, tanto internos como
externos. Enfocar el trabajo hacia un esténdar de servicio que supera las expectativas de manera
oportuna y adecuada. A 3 g
Probidad 1‘
Ser capaz de actuar de modo honesto, leal e intachable. Implica subordinar el interés particular al
| interés general o bien comin.
Proactividad

I'| Es la predisposicién a actuar proactivamente Yy a pensar no sclo en lo que hay que hacer en el futuro.
[ | Implica marcar el rumbo mediante acciones concretas, no sélo de palabras. Los niveles de actuacion
van desde concretar decisiones tomadas en el pasado hasta la busqueda de nuevas oportunidades o
| | soluciones de los problemas..
f Trabajo en equipo
Fomentar las relaciones de colaboracién y un clima arménico de trabajo en el cumplimiento de un’
| | objetivo comun, considerando los aportes de las personas que se desempefian tanto en su equipo,

| como en otros al interior del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago. Alinea los propios ’
| | objetivos a los del equipo para contribuir al cumplimiento de metas.

[ Relaciones interpersonales - :

| | Es la capacidad 'y habilidad para relacionarse con los/las compaiieros/as de trabajo y otros

| | profesionales del entorno laboral de forma satisfactoria, manteniendo una actitud asertiva y

l constructiva. ‘

S— -

e — |

| 6. COMPETENCIAS TECNICAS Y FUNCIONALES

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

Resolucion de problemas
Es la capacidad de Identificar, analizar y definir los elementos significativos que constituyen un
| | problema para resolverlo con criterio y de forma efectiva.

Herramientas Deseables
S L G al ol 30 Efgp_rﬁcqcfén Yy organizacion del trabajo
. P-* __ _ _ ' ' Trabajo en Equipo
' s, _ _ Planificacion y Control
I 2 : ) Herramientas de Andlisis y Solucion de Problemas
‘ ey ] __Mbnejd y uso de herrqmientas informdticas
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' PERFIL DE CARGO

DESCRIPCION DEL CARGO
1. IDENTIFICACION DEL CARGO

e Nombre del cargo: Administrativo Departamento de Gestion de Iniciativas de Inversiony
Activos no Financieros.

. Departamento/Area: Departamento de Gestion de Iniciativas de Inversiony Activos no
Financieros.
e Supervision Directa: Jefe(a) de Departamento de Gestion de Iniciativas de Inversiony Activos
no Financieros. 7 : !
e Grado y Escalafén:
e Lugar de Desempefio: Gobierno Regional Mg_trropolitanoidfe Santiago.
2. OBIETIVO DELCARGO i e
Realizar las funciones administrativas pertinentes para apoyar la gestion del Departamento de
Gestién de Iniciativas de Inversion y Activos no Financieros y las areas de servicio que ofrece el
mismo.
3. FUNCIONESY RESPONSABILIDADES

e Mantencién y actualizacion de archivos y registros de informacién (bases de datos) de la

Jefatura del Departamento de Gestion de Iniciativas de Inversiony Activos no Financieros.

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

recibida.
e Emision de correspondencia de acuerdo a los protocolos establecidos en el Departamento
de Gestién de Iniciativas de Inversion y Activos no Financieros.

DIVISION DE ADM!NISTRACION Y FINANZAS Stg

e Atencidn diaria de las agendas de la Jefatura de departamento, €s decir, coordinar la |

realizacion de reuniones, entrevistasy otras actividades propias de su cargo.
e Cumplimiento de instrucciones que le sean asignadas por las Jefaturas de su dependencia.

e Colaborar en forma oportuna y eficiente en los procesos administrativos y en la atencion de |

Clientes internos y externos del departamento, brindando a su jefe y equipo de trabajo,
apoyo en el cumplimiento de las tareasy procesos propios de su departamento.

e Mantener de forma completay actualizada los registros del departamento, en particular los l

registros de correspondencia ingresada y despachada, asi como de la documentacion en
general.
e Apoyar el desarrollo de las funciones de la jefaturay funcionarios del departamento, €n fas
labores secretariales que Ie_co_rre_qundafn_. '
4. REQUISITOS FORMALES

Titulo de Secretaria Ejecutiva, Administrativa o Computacional,
Asistente Ejecutivo y de Gestion. ¥
' Experiencia minima de 1 afo en labores de Secretaria o Asistente
S L ________\ Ejecutivo.

_C@ac_i'@_ci_orygi | Manejo de herramientas Informaticas nivel medio.

.1 Educacion Superior
|

_Expefi_enéi-a Lé-bér_a-l_

AN
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DEPARTAMENTO GESTION DE PERSONAS

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

los valores y objetivos de la Institucion.

Orientacioén al servicio

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

Probidad ) . ‘

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

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

Trabajo en equipo

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

o

2=l DA

B L, a2k

Relaciones interpersonales

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

6. COMPETENCIAS TECNICAS Y FUNCIONALES

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

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

FREH

, . stgs
DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS g W
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Excel
Word
Microsoft Outlook
Manejo de conflicfos
Prob/dad Lo , S o .
Manejo y uso de herramientas infoerticas . . | | |

Herramientas Deseables . ‘
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DESCRIPCION DEL CARGO
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
e Nombre del cargo: Asesor Consejo Regional Metropolitano
e Departamento/Area: Consejo Regional Metropolltano
. Supervnsuon Directa: Secretario Ejecutivo Consejo Regional Metropohtano
e Grado y Escalafén:
e Lugar de Desempefio: Gobierno Regional Metropolitano de'Santiago.

25 "OBJETIVO.DELEGARGO. 1. v, . “itmay "l St tog #5007 G Soiles o0 m 3% T 4
Asesorar y apoyar a la Jefatura de La Divisién de Planificacién y Desarrollo en la instalacion y desarrollo de 1‘
una politica de Intersectorialidad de la Direccion, con el fin de integrar las politicas publicas existentes, |
proponiendo, coordinando y/o ejecutando acciones y asesoria que contribuyan al desarrollo de esta |
estrategia. e .
3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ) |

Asesorar a la Secretaria Ejecutiva en materia de disefio e lmagen corporativa del CORE.

Asesorar a los Consejeros y Consejeras en materias de disefio e imagen corporativa.

Apovyar la labor de seguimiento del trabajo de comisiones del CORE.

Apoyar el equipo de comunicaciones de la Secretaria Ejecutiva. II

Apoyar a la presidencia en materias de cuenta publica y presencia corporativa en la opinion |

publica y los medios. :

e Apoyar a los Consejeros Reglonales en el cumplimiento de la obligacién de rendir cuenta publica ‘

|
|

periddica. ? o
4. REQUISITOS FORMALES

|
|
|

| Educacion Poseer Titulo Profesional y/o Técnicas en carreras como Publicidad, i
[ Relaciones Publicas, Periodismo o carrera a fin.

LExpEr_nganCIa Laboral | Cargos similares en areas de relaciones publicas.

| Capacitaciones Materias vinculadas a las funciones del cargo como Publicidad, Relaciones

? Publicas, Planificacion Estratégica entre otras.

5. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Compromlso con la organizacion

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

|t

i ORI e Ot LN o S ey
- | Orientacién al servicio

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

| externos. Enfocar el trabajo hacia un esténdar de servicio que supera las expectativas de manera

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

Proactividad

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

Trabajo en equipo

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

Relaciones interpersonales

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

6. COMPETENCIAS TECNICAS Y FUNCIONALES |

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

Es la capacidad de lIdentificar, analizar y definir los elementos significativos que constituyen un
problema para resolverlo con criterio y de forma efectiva.

Herramientas Deseables

s Planificacion y organizacion del trabajo
Trabajo en Equipo
Planificacion y Control
Herramientas de Andlisis y Solucioén de Problemas
Manejo y uso de herramientas informdticas
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~ PERFIL DE CARGO

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO _

e Nombre del cargo: Asesor Unidad Regional de Asuntos Internacionales

e Departamento/Area: Unidad Regional de Asuntos Internacionales

e Supervision Directa: Jefe(a) de Unidad Regional de Asuntos Internacionales

e Grado y Escalafon:

o Lugar de Desempefio: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.
2. OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar en la integracion de las redes regionales y la insercion ‘en los circuitos mternaaonales de |
cooperacion e inversiones del Gobierno Regional Metropolitano.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Apoyar la estrategia de cooperacion mternaaonal

s Coordinar la agenda internacional del Intendente. i

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

e Apoyar en el seguimiento de iniciativas de inversion enmarcadas en los convenios de
cooperacién internacional tanto de recursos propios como de recursos mixtos.

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

o Apoyar en la busqueda de nuevas oportunidades internacionales para la Region
Metropolitana de Santiago. i

¢ Apoyar en la coordinacién de las misiones al exterior de personal del Gobierno Regional,
Consejeros, y otros.

e Apoyar en la coordinacion de visitas internacionales en la RMS.

e Apoyar la gestion de las solicitudes y requerimientos de la Comision de Cooperacnon
Internacional del Consejo Regional.

e Apoyar en la coordinacion con organismos gubernamentales.

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

e Apoyar a laJefa de la Unidad Regional de Asuntos Internacionales en la coordinacién de la
unidad. ;

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

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

¢ Soporte administrativo a la Unidad Regional de Asuntos Internacionales.

’
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4 ; REC_I_I_J_IsiTos FORMALES

Educacion Superior Poseer Titulo Profesional de carreras como Ingeniero Comercial,
Administrador Pulblico, Ciencias Politicas, Llicenciatura en Estudios
Internacionales o carrera a fin.

Experiencia Laboral | 2 afos de experiencia en puestos similares.

S 7S

Capacitaciones e Inglés nivel avanzado oral y escrito.
e Materias vinculadas a las funciones del cargo como administracion, |

elaboracién y evaluacion de proyectos, Planificacion Estratégica,
| relaciones con organismos internacionales y organizacién de |
| eventos entre otras. i

A

| 5. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Compromiso con la organizacion

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

Orientacidn al servicio

Es la capacidad de conocer y satisfacer las necesidades de sus diferentes clientes, tanto internos
como externos. Enfocar el trabajo hacia un estdndar de servicio que supera las expectativas de
manera oportuna y adecuada. 1
Probidad '-'
Ser capaz de actuar de modo honesto, leal e intachable. Implica subordinar el interés particular al |
interés general o bien comun. :
| | Proactividad ; 7
. Es la predisposicion a actuar proactivamente y a pensar no solo en lo que hay que hacer en el
futuro. Implica marcar el rumbo mediante acciones concretas, no sélo de palabras. Los niveles de !
actuacion van desde concretar decisiones tomadas en el pasado hasta la busqueda de nuevas
oportunidades o solucjones de los problemas.
Trabajo en equipo '
Fomentar las relaciones de colaboracion y un clima armonico de trabajo en el cumplimiento de un
objetivo comun, considerando los aportes de las personas que se desempefan tanto en su equipo,
como en otros al interior del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago. Alinea los propios
objetivos a los del equipo para contribuir al cumplimiento de metas. i

=Py SRS e SR S R |

Relaciones interpersonales

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

Orientacion a los resultados

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

| Orientacion a la misidn institucional

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

Orientacion al aprendlzaje
Es la aptitud de utilizar el aprendizaje de manera estratégica y flexible en funcion del objetivo | |
perseguido, a partir del reconocimiento del propio sistema de aprendizaje y de la conciencia del '
aprendizaje mismo (relacionando la nueva informacion con los esquemas mentales previos y la
utilizacion del nuevo esquema mental generado).
| Gestion de proyectos
' Es la habilidad de crear y mantener un ambiente que guie un proyecto hacia sa culminacion
exitosa incluyendo la comprensién de los procedimientos y los métodos que definen un proyecto
i m/entras lo confronta y lo sobrepone a los problemas que se encuentra durante la duracion.
Gestlonar proyectos significa visualizar el proyecto completo de principio a fin y hacer que esa
| vision se haga realidad. Implica el identificar, seleccionar y dirigir recursos para alcanzar objetivos.
| Las personas que gestionan proyectos son responsables de redaccion de la propuesta,
: planificacién y calendarizacion del proyecto, estimacion de costos del proyecto, supervision y
f revision del proyecto, seleccion y evaluacion del personal, redaccion y presentacion de informes.

s Herramientas necesarias | |

Inglés-avanzado hablado y escrito

- Herramlentas Deseables

Conocimientos de Politicas Publicas
Planificacion y Organizacion del trabajo
Vision Estratégica
Expenenc;a en Relaciones /nternaaonales
Herramientas de Andlisis y Solucién de Problemas
Innovacion y Flexibilidad
_Manejo y uso de herramientas informdticas _
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" DESCRIPCION DEL CARGO
1. IDENTIFICACION DEL CARGO

e Nombre del cargo: Asistente ConseJo Reglonal Metropolltano

. Departamento/Area Consejo Regional Metropolitano.

e Supervision Directa: Secretario Ejecutivo Consejo Regional Metropolltano
e Grado y Escalafén:

e Lugar de Desempefio: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.

2. OBIJETIVO DEL CARGO _ |
Mantener el aseo y la limpieza de las instalaciones y mobiliario de las instalaciones del Consejo Regional |
Metropolitano; efectuar labores de Traslado de documentos a diferentes oficinas, internas y externas ‘

_dependiendo de lo requerido por los integrantes del Consejo Regional Metropolitano. o

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES i

\

e Llevar un registro de asistencia de los sefores, sefioras Consejeros y Consejeras Reglonales a|
sesiones ordinarias, extraordinarias y plenarias.
e Apovar en la redaccién de los acuerdos adoptados en sesiones plenarias del Consejo Regional.
e Transcribir las actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo Regional.
4. REQUISITOS FORMALES

Educacién Superior Titulo de Secretaria Ejecutiva, Administrativa o Computacnonal Asistente | |
| e Ejecutivo y de Gestion. :
‘ penencna Laboral Experiencia minima de 1 afio en Iabores de Secretaria o Asistente
\ A | Ejecutivo.

i Capaataaones _ | Manejo de herramientas ofimaticas nivel medio.

5. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

| Compromiso con la organizacién

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

| Orientacién al servicio _

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

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

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

Trabajo en equipo

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

Relaciones interpersonales

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

6. COMPETENCIAS TECNICAS Y FUNCIONALES

|

| —
| a -

| | Orientacidn a los resultados

Trabajar para alcanzar los objetivos y metas establecidas, ya sean organizacionales como de desarrollc !
profesional individual. Enfoca sus esfuerzos hacia un trabajo de calidad, manteniendo un desempefio 1
que supera consistentemente las expectativas.
Resolucion de problemas

Es la capacidad de lIdentificar, analizar y definir los elementos significativos que constituyen un
problema para resolverlo con criterio y de forma efectiva. ]

s e e ;

| Excel k.
Word ' /
9 Microsoft Outlook N
Manejo de conflictos
_ Probidad
Manejo y uso de herram/entas lnformat/cas
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 PERFIL DE CARGO

DESCRIPCION DEL CARGO
1. IDENTIFICACION DEL CARGO '
e Nombre del cargo: Auxiliar Coﬁsejo Regional Metropolitano.
¢ Departamento/Area: Consejo Regional Metropolitano.
e Supervision Directa: Secretario Ejecutivo Consejo Regional Metropolitano.
e Grado y Escalafon: ' s
¢ Lugar de Desempefo: Gobierno Reglonal Metropolitano de Santiago.
‘2. OBIJETIVO DEL CARGO
Mantener el aseo y la limpieza de las instalaciones y mobiliario de las instalaciones del Consejo Reglona|
Metropolitano; efectuar labores de Traslado de documentos a diferentes oficinas, internas y externas '
dependiendo de lo requerido por los integrantes del Consejo Regional _Mreitrqpolltiarr_\o s _.
3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES _ _ ] '
e FEfectuar labores de aseo y mantencion de oficinas, salas de reuniones y demas dependencias del
CDE. j ' '
e Despachar y retirar correspondencia en la RM, desde y hacia el CDE, asi como también, efectuar.el !
despacho de documentos y/o correspondencia a todos los abogados externos de Stgo y a !
Consejeros, incluidos en la programacion de correspondencia.
e Apoyar labores administrativas tales, como recepcionista, telefonista; sacar fotocopias, archlvar
carpetas, triturar papel, y otras de menor complejidad. '
e Colaborar en la revisidn del inventario de bodegas y orden de éstas. !
e Colaborar en el proceso de entrega de materiales de oficina a las distintas unidades de desempeno
del CDE. .
e Efectuar mantenciones y reparaciones bdsicas de gasfiteria, electricidad y mantenciones en el '
edificio institucional.
e Prestar soporte logistico para la realizacion de reumones ceremonias, eventos organizada por las
unidades del Servicio.
e Atender las reuniones desarrolladas el Consejo Regional Metropolitano a través del servicio de
cafeteria.
e Abrir y/o cerrar las dependencias del edificio central, segin los horarios de apertura y cierre que la
institucidn ha definido.
e Otras tareas que la jefatura le encomiende en su ambuto de desempefio.
4, REQUISITOS FORMALES

|
|
I
|
|
x:
|
I

|

| Educacion | Estar en posesion de licencia de Ensefianza Bdsica o equivalente, otorgada por | |
i Instituciones reconocidas por el Ministerio de Educacion y acreditarlo mediante la
| _ | presentacion del certificado que corresponda.

| Experiencia Deseable en:
‘_ Labo_ral : e Experiencia en coordinacion de agendas y/o reuniones.
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5. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

bt

|

OO ¥ 7 TR
} Compromiso con la organizacion

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

Orientacidn al servicio

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

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

| Proactividad

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

Trabajo en equipo

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

Relaciones interpersonales

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

6. COMPETENCIAS TECNICAS Y FUNCIONALES

I it ety
Orientacion a los resultados

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

Resolucion de problemas ;
Es la capacidad de Identificar, analizar-y definir los elementos significativos que constituyen un
problema para resolverlo con criterio y de forma efectiva.
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Herramientas Deseables

Planificacion y organizacion del trabajo 49
Trqbqjo en Equipo
Control
Herram/entas de Andlisis y Solucion de Problemas
__Manejo y uso de herramientas informaticas
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" PERFIL DE CARGO

e DESCRIPCION DEL CARGO | |

1, IDENTIFICACION DEL CARGO
e Nombre del cargo: Comunicador Audiovisual Consejo Regional Metropolitano.
e Departamento/Area: Consejo Regional Metropolitano.
e Supervision Directa: Secretario Ejecutivo Consejo Regional Metropolitano.
e Grado y Escalafon: '
e Lugar de Desempefio: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.

2. OBJETIVO DEL CARGO
Producir programas audiovisuales, coordinando y supervisando las actividades técnicas y operativas, a
fin de proveer el material requerido para las actividades que desarrolla el Consejo Regional i
Metropolitano. :

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Producir y dirigir programas audiovisuales.

e Coordinar, supervisar y controlar las actividades técnicas — operativas de las grabaaones
“ediciones y producciones de videos.

e Analizary chequear el contenido de las grabaciones.

e Asesorar el drea de su competencia.

e Elaborar cronograma de actividades y velar por su cumplimiento.

e Realizar capacitaciones en el uso y manejo de los equipos audiovisuales.

e Preparar el plan de los cronogramas audiovisuales y proponer los costos asociados.

e Verificar la calidad del material producido.

e Supervisar y distribuir las actividades para la produccién de programas.

e Mantener en orden el equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia observada.

e Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

. Reahzar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
4 REQUISITOS FORMALES

—!
Educacién Superior | Titulo Profesional de Comunicador Audiovisual, otorgado por una !
i

| Universidad o Instituto Profesional reconocido por el Estado, carrera de a

| lo menos ocho semestres de duracion. |
|[ xperlenua Laboral Deseable a lo menos 3 afios en actividades afines al cargo: !
I |

apac|tac|ones Formacién o capacitacion en materias audiovisuales o de administracion de | |
archivos digitales y/o de administracion y produccion de paginas web. i
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5. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

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

los valores y objetivos de la Institucion.

Orientacidn al servicio

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

| | Probidad

|

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

Proactividad
Es la predisposicion a actuar proactivamente y a pensar no solo en lo que hay que hacer en el ;
| | futuro. Implica marcar el rumbo mediante acciones concretas, no solo de palabras. Los niveles de .
|| actuacion van desde concretar decisiones tomadas en el pasado hasta la busqueda de nuevas |
' | oportunidades o soluciones de los prob/emas T T S 1 e A 4
Trabajo en equipo [
Fomentar las relaciones de colaboracion y un clima armonico de trabajo en el cumplimiento de un
objetivo comun, considerando los aportes de las personas que se desempefian tanto en su equipo, |
como en otros al interior del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago. Alinea los propios | |

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

Relaciones interpersonales

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

6. COMPETENCIAS TECNICAS Y FUNCIONALES

: MR e e R 51 N

Orientacion a los resultados

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

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

Conocimiento de Tecnologia Audiovisual
Conocimientos avanzados de programas computacionales en manejo de material audiovisual y |
produccién de pdginas web; Conocimientos sobre conservacion y clasificacion de material |
audiovisual y desarrollo de infografias; Administracién de material audiovisual.
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Orientacion al aprendizaje

Es la aptitud de utilizar el aprendizaje de manera estratégica y flexible en funcién del objetivo
perseguido, a partir del reconocimiento del propio sistema de aprendizaje y de la conciencia del

| aprendizaje mismo (relacionando la nueva informacién con los esquemas mentales previos y la
utilizacion del nuevo esquema mental generado).

Herramientas Deseables
Area audiovisual digital _ g g A ||

Direccion de imdgenes
Disefio de instruccion y produccion
Manejo de he(ramieﬁ tas Audiovisuales
Manejo de Coritenido
Manejo y uso de hgrrq_mientas informdtic__qi‘_:_
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PERFIL DE CARGO

e _ DESCRIPCION DEL CARGO |

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
¢ Nombre del cargo: Conductor Gobierno Regional Metropolitano.
e Departamento/Area: Consejo Regional.
e Supervision Directa: Secretario(a) Ejecutivo Consejo Regional.
e Grado y Escalafon: -
e Lugar de Desempeiio: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.

_ 2. OBIETIVO DEL CARGO _ =2
Preocuparse que los vehiculos del servicio estén en perfecto estado. Conducir al personal a los |
distintos lugares de la regién, para la supervision de los proyectos que se ejecutan, o para reuniones |
de coordinacion. v Svae Nt he 2 5

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES it LAt | pade by
e Movilizar personal de servicio dentro y fuera del radio urbano. |
e Transportar materiales, equipos, documentacién para las distintas Unidades de la direccion |
Regional. '
e Confeccionar y mantener la bitacora del vehiculo al dia. _
e Efectuar mantenimiento basico al vehiculo, previamente definido por el Jefe de Maquinarias;
manteniendo el vehiculo a su cargo en condiciones 6ptimas. '
e Preocuparse del abastecimiento de combustible, Peaje y su correspondiente rendicion.
e Dar cumplimiento al Manual de conductores del servicio.
e Llevar a cabo las instrucciones diarias de la Jefatura directa o plan de trabajo por periodos |
mayores del tiempo. ST : : '

4. REQUISITOS FORMALES ol _

Requisitos para el Cargo e Antecedentes intachables de Hoja de Vida de Conductor

e Licencia de conducir clase Al y A2 (Ley 18.290) al dia. Sin
restricciones para conducir de noche. ,

e Salud compatible con las necesidades del Servicio y el

_ : cargo.

Experiencia Laboral Deseable 3 afios de experiencia como conductor.

5. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

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

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

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

interés general o bien comun.

5 =l

Proactividad
Es la predisposicion a actuar proactivamente y a pensar no solo en lo que hay que hacer en e |
futuro. Implica marcar el rumbo mediante acciones concretas, no sélo de palabras. Los niveles de |
actuacion van desde concretar decisiones tomadas en el pasado hasta la busqueda de nuevas
oportunidades o soluciones de los problemas.
Trabajo en equipo .
Fomentar las relaciones de colaboracion y un clima armonico de trabajo en el cumplimiento de un '
objetivo comun, considerando los aportes de las personas que se desempefian tanto en su equipo, '

i
como en otros al interior del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago. Alinea los propios ‘
objetivos a los del equipo para contribuir al cumplimiento de metas. |

. I

6. COMPETENCIAS TECNICAS Y FUNCIONALES

Responsabilidad ;
Conciencia de que cada uno/a es responsable de su propio rendimiento dentro de la Organizacion, |
conciencia asociada al compromiso con que la persona realiza las tareas encomendadas,
desempefidndose en forma activa, cumpliendo con lo asignado por encima de sus propios
intereses; esto implica claridad y comprension de las actividades que debe realizar, de los
estdndares de calidad esperados y de los objetivos buscados.

Manejo de Informacion Confidencial
Ser capaz de guardar reserva de la informacion y antecedentes que maneja por el ejercicio de su
cargo, y que debe ser comunicada sequn corresponda considerado a quien, cuando y en qué
oportunidad entregar esta informacion. Se refiere al resquardo de la informacion y a la habilidad |
para discriminar sobre que es informacion confidencial. '
Seguir Procedimientos

Conocer a cabalidad, (estructural y funcionalmente), los procedimientos y funciones que son de Su
responsabilidad; identificar cudles son los pasos a seguir en un procedimiento para que la tarea se
realice adecuadamente, realizar un seguimiento de las tareas; mantenerse informado/a para |
conocer mejor las tareas que se le han asignado. '

Mecdnica Bdsica
Segu:;.fdad e Ih."g."ené_en la conduccion vehicular
Primeros Auxilios
Agudeza visual y_auditivd
~ Uso de herramienta mqnuq/ :

286000 | | 000030
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PERFIL DE CARGO

DESCRIPCION DEL CARGO ;

1. IDENTIFICACION DEL CARGO P S e

e Nombre del cargo: Periodista Consejo Reglonal Metropolltano !

e Departamento/Area: Consejo Regional Metropolitano. |

e Supervision Directa: Secretario(a) Ejecutivo Consejo Regional Metropolitano.
e Grado y Escalafon:

¢ Lugar de Desempefio: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago. 4

2. OBIETIVO DEL CARGO T |

|

El objetivo del cargo sera de redactar notas penodlstlcas y contenidos para el sitio web del Consejo .
Regional. Ocuparse de la mantencién y actualizacién de archivos fotograficos de las actividades del
Consejo Regional; preparar base de datos de eventos, efemérides, aniversarios, actividades relevantes 5
de los sefiores Consejeros Provinciales y Comunales, actualizacién y creacion de redes sociales, envio de
saludos, condolencias, invitaciones de los sefiores Consejeros Regionales. |
3. FUNCIONESY RESPONSABILIDADES
e Disefar, desarrollar y aplicar estrateglas \ planes de comunicacién que respondan alas !
necesidades comunicacionales del Consejo Regional Metropolitano, a nivel regional, nacional |
e internacional.
¢ Administrar los medios de comunicacién proplos del Consejo Regional Metropolltano y
coordinar su actualizacion en medios de comunicacion masiva. _
e Establecer y gestionar lineas de comunicacion para el Consejo Regional Metropolitano. |
e Supervisar el uso de la rfharca corporativa en los diferentes soportes de comunicacion
Institucional.
e Colaborar y contribuir con el cumplimiento de los programas y objetivos en materia de
Comunicacion interna.
e Mantener relaciones publicas institucionales de intercambio y cooperacién con los
responsables de medios de comunicacion masiva, nacionales e internacionales, asi como
una gran variedad de oficinas de comunicaciones y protocolo de organismos publicos del ,
Estado. ,
e Coordinar protocolarmente las actividades institucionales, nacionales e internacionales. :
e Elaborar el plan anual de comunicacién institucional interna y externa.
» Lasdemds funciones y responsabilidades que el _'[Li[)q_r]_aﬂe encomiende.
4. REQUISITOS FORMALES

| Educacién Superior Titulo profesional de la carrera de periodismo otorgado por una
Universidad nacional reconocida par el Ministerio de Educacion,
deseables como Periodismo, Comunicador Audiovisual o carreras

}

; afines. ; ;
|

i Experiencia Laboral Minimo 2 afios de experiencia en cargos similares en Instituciones | |
| publicas. !
| Y

! Capautaaones Experiencia en fotografia [
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Manejo de sitios tecnologicos (Twitter, Instagram, Facebook, Redes
Sociales en general, etc.)

5. COMPETENCIAS'“T-RANSVERSALES

Compromiso con la organizacion

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

Orientacion al servicio

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

Probidad

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

Proactividad , .

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

Trabajo en equipo

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

Relaciones interpersonales

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

6. COMPETENCIAS TECNICAS Y FUNCIONALES

Orientacion a los resultados i
| Trabajar para alcanzar los objetivos y metas establecidas, ya sean organizacionales como de |
| | desarrollo profesional individual. Enfoca sus esfuerzos hacia un trabajo de calidad; manteniendo ;
| | un desempefio que supera consistentemente las expectativas. .
| | Orientacidn a la misién institucional ]
| Es la capacidad de comprender y comprometerse con la mision del Gobierno Regional i

Metropolitano, siendo un criterio orientador para toda la gestion que realiza. Implica la bisqueda
| | constante de alinear sus actividades y decisiones con esta.

T v e e
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Capacidad de coordinar el trabajo comunicacional
Ser capaz de unificar mensajes, potenciar el impacto comunicacional de sus iniciativas y organizar

conjuntamente esquemas de visitas a terreno, formatos de minutas y otros soportes
_comunicacionales que apoyen su funcion.

Establecimiento de redes comunicacionales

Ser capaz de interactuar con otras dreas ministeriales y fuera del GORE, propendiendo a que los
| especialistas entrequen oportunamente la informacion solicitada por los encargados de
| comunicaciones internas y externas.

| Manejo reservado de la informacion
| Ser capaz de mantener los necesarios niveles de confidencialidad en el manejo de la informacién

| que conoce en el ejercicio de su cargo.

Dominio técnico profesional

Ser capaz de desplegar un buen nivel de conocimientos técnicos y profesionales en las dreas
temdticas relacionadas con el cargo, manteniéndose al dia sobre los sucesos y las tendencias
actuales en el dmbito de su competencia. ;

Orientacién al aprendizaje

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

Herramientas Deseables .

_Fotografia

__Redes Sociales __

Manejo de herramientas Audiovisuales
_Manejo Comunicacional -

_ Manejo de Contenido

Manejo y uso de herramientas informdticas
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PERFIL DE CARGO

: | DESCRIPCION DEL CARGO |

1. IDENTIFICACION DEL CARGO ed
Nombre del cargo: Secretaria(o) del Consejo Regional Metropolltano
Departamento/Area: Consejo Regional Metropolitano. ;
Supervisién Directa: Secretario Ejecutivo del Consejo Regional Metropolitano. - :
Grado y Escalafon: 14-10
e Lugarde Desempefio: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.
2. OBJETIVO DELCARGO b |
i Realizar las funciones administrativas pertmentes para apoyar la gestlon “del Consejo Reglonal i
Metropolitano. !
3. FUNCIONESYRESPONSABILIDADES b |
e Mantencidon y actualizacion de archivos y reglstros de informacién (bases de datos) del |
Consejo Regional Metropolitano.
e Responsabilidad en cuanto a recepcion, registro y distribucion de la correspondencia
recibida. ' .
e Emision de correspondencia de acuerdo a los protocolos establecidos en el Consejo
Regional Metropolitano. : f
e Atencion diaria de las agendas de los integrantes del Consejo Regional Metropolitano, es
decir, coordinar la realizacién de reuniones, entrevistas y otras actividades propias de su |
cargo.
e Cumplimiento de instrucciones que le sean asignadas por el Secretario Ejecutivo del
Consejo Regional Metropolitano.
e Mantener de forma completa y actualizada los registros del Consejo Regional
* Metropolitano, en particular los registros de correspondencia ingresada y despachada, asi
como de la documentacion en general.
e Apoyar el desarrollo de las funciones del Consejo Regional Metropolitano en las labores
secretariales que le correspondan. : Al
e FElaboracién de documentos administrativos.
e Labores propias de recepcidn de personas internas y externas.
e Abastecimiento y custodia dé los materiales de oficina, la mantencién y gestion de
registros. '
e Seguimiento y control de tramites admlnlstratlvos
e Digitalizacion de documentos, la confirmacién y registro de asistencia a eventos vy
reuniones cuando le sea solicitado. |

)

4. REQUISITOS FORMALES

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

Experuencna Laboral Experiencia minima de 1 afio en labores de Secretaria o Asistente | |
| Ejecutivo. 1
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Capacitaciones Manejo de herramientas ofimaticas (Excel, Word, Microsoft, Outlook)
! nivel medio.

|

BT COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Compromiso con la organizacion

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

Orientacidn al servicio -

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

| | Probidad

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

Proactividad

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

Trabajo en equipo

Fomentar las relaciones de colaboracion y un clima arménico de trabajo en el cumplimiento de un 1
objetivo comun, considerando los aportes de las personas que se desempefian tanto en su equipo,
como en otros al interior del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago. Alinea los propios
objetivos a los del equipo para contribuir al cumplimiento de metas.

Relaciones interpersonales

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

6 COMPI_ETENCIAS TECNICAS Y FUNC!ONALES .

Orientacion a los resultados

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

Manejo de Office

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

Off.rr:e
3 M/crosoft Outlook
Manejo de conﬂ/ctos
Prob:dad

MGHE}O y uso de herramlentas informdticas
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_PERFIL DE CARGO

.. . ... DESCRIPCION DEL CARGO
1. IDENTIFICACION DEL CARGO ° _
Nombre del cargo: Jefe(a) Departamento de Contraloria Interna
Departamento/Area: Departamento de Contraloria Interna
Supervision Directa: Jefe(a) de Division de Administracién y Finanzas
Grado y Escalafén: 6, Profesional
‘Lugar de Desempeiio: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.

2. OBIETIVO DEL CARGO
Controlar el adecuado funcionamiento de los procesos; la disponibilidad de informacion
confiable, integra y oportuna y la promocién de la eficiencia operacional en el Servicio,
fomentando el autocontrol, promoviendo la transparencia y probidad administrativa
entre los funcionarios.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Fiscalizar, auditar y revisar la correcta gestion de las tareas de las divisiones del Gobierno
Reéional y prestar asesoria técnica especializada en materia de control interno y procesos
con estandares de calidad. )
Evaluar en forma permanente el sistema de control interno del Servicio y efectuar
recomendaciones para su mejoramiento.

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

Promover la adopcion de mecanismos de autocontrol en las unidades operativas de la
Institucion. : i

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

Brindar asesoria juridica a la Division de Administracion y Finanzas en su conjunto.
Efectuar seguimiento y control de los compromisos respecto de las respuestas enviadas a
Contraloria General de la Republica.

4. REQUISITOS FORMALES

Educacion Deseable poseer Titulo Profesional de Abogado, Administrador Publico

Superior | o carrera afin.
Experiencia ‘ Poseer expe&ncraen_ges:uon publlc_a e
Laboral - | o L
Capacitaciones | Deseable relacionadas Ccon &iateriaé___b_ré_é'ijbu‘é‘s:i‘a.rias,__Egié_t_LId“

Administrativo, normas de control interno, inventario, compras publicas,
marco normativo y legal atingente al cargo.
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5. COMPETENCIAS DIRECTIVAS Y TRANSVERSALES

Liderazgo

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

Compromiso con la organizacion

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

| Orientacion al servicio

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

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

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

6. COMPETENCIAS TECNICAS Y FUNCIONALES oy,

Gestion del desempeno

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

Orientacién a los resultados

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

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

Planificacion y organizacién

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

| Gestion de las Finanzas Publicas

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

' Supervision de equipos de trabajo

| Es la capacidad de articular los esfuerzos de un grupo de trabajo con el fin de alcanzar los
objetivos planteados. Implica la capacidad de optimizar el desempeiio de cada integrante del
equipo, realizando chequeos del estado de avance de los trabajos, detectando posibles

' desviaciones y realizando correcciones al trabajo para asegurar el resultado buscado. Una vez

| finalizada las tareas asignadas lleva a cabo reuniones de retroalimentacion con los integrantes
| de su equipo. '

Herramientas Deseables
Estatuto Administrativo
Gerencia Publica
Compras Publicas
Presupuesto Y Contabilidad Gubernamental
Planificacion y Organizacion del trabajo
Direccidn Estratégica
Disefio y ‘mejoramiento de procesos
Control interno ’
Herramientas de Andlisis y Solucion de Prbblemas
Manejo y uso de herramientas informdticas
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PERFIL DE CARGO

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
e Nombre del cargo: Encargado Unidad de Transparencna y Lobby
e Departamento/Area: Division de Administracion y Finanzas, Unidad de Transparencia y
Lobby.
e Supervision Directa: Jefe(a) Departamento de Control Interno, Transparencia y Lobby.
e Grado y Escalafon: 9, Profesional. :
* Lugar de Desempefio: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago. . =~~~ |
2. OBIJETIVO DEL CARGO S b ]
Ejecutar los procesos de Transparenaa Pasiva del Servicio en virtud de lo establecido en la Ley
N° 20.285 sobre Acceso a la Informacién Publica, correspondiéndole evaluar, derivar y gestionar
las solicitudes que ingresen por esta via y sus respuestas, asi como los procesos de
Transparencia Activa, con el propdsito de asegurar el cumplimiento de las instrucciones
gubernamentales y las del Consejo Para la Transparencia.
Administrar la plataforma Ley del Lobby segin lo establecido en la Ley N° 20.730, colaborar en .
labores operativas de la plataforma y tener acceso a toda la informacion registrada. !

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES :

e Solicitar, recepcionar y actualizar mensualmente la informacion requerida por la Ley
N°20.285 y mantenerla a disposicion permanente del publico. !

e Desarrollar e implementar las actividades y herramientas que permitan recibir, derivar,
procesar, monitorear y responder oportunamente a las solicitudes de informacion publica,
de acuerdo a los plazos estipulados en la Ley N° 20.285. .

e Desarrollar e implementar actividades y herramientas que permitan recibir, derivar, f_
procesar, monitorear y responder oportunamente a las consultas, sugerencias y reclamos
que se realicen conforme a la Ley N° 19.880.

e Colaborar en la difusion e |mp|ementaC|on de Ley 20.730, que regula el lobby y las gestiones
que representen intereses particulares ante las autoridades y funcionarios.

e Registrar, actualizar o modificar informacidn de sujetos pasivos registrados.

e Crear usuarios internos (por ejemplo auditores y digitadores).

e Corregir registros (solicitudes, audiencias, viajes, donativos, inscripciones previas y otros) en
caso de ser necesario.
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|4 REQUISITOSFORMALES

Educacién Poseer Titulo Profesional de Administrador Publico o Abogado u otra carrera
Superior afin (en este ultimo caso debera acreditar formacion de post grado en derecho

administrativo y/o gestion publica). e
Experiencia Con al menos 1 afio de experiencia en cargos de coordinacion en areas de
Laboral Transparencia y Lobby.

Capacitaciones | Materias vinculadas a las funciones del cargo como normas sobre probidad en la
funcién puablica y prevencion de los conflictos de intereses; normas sobre
proteccion de la vida privada;

\

5. COMPETENCIAS TRANSVERSALES ]

Orientacion al servicio

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

Criterios de Desempefio: - Identifica claramente a los clientes internos y/o externos. - Responde
oportunamente a las peticiones de sus clientes. - Brinda una atencion cordial y efectiva al cliente. -
Escucha a sus clientes y busca soluciones satisfactorias a sus requerimientos.

Trabajo en equipo

Colaborar con otros, compartiendo conocimientos, esfuerzos y recursos, en pos de objetivos
comunes. Implica alinear los propios esfuerzos y actividades con los objetivos del equipo o grupo de
| trabajo. |
| | Criterios de Desempefio: - Conoce los objetivos de su equipo de trabajo. - Expresa satisfaccion y |
|| entusiasmo al realizar tareas en colaboracién con otros. - Colabora activamente con sus |
‘ compafieros, ofreciéndoles ayuda cuando éstos lo necesitan. - Subordina intereses propios en
.

beneficio de las tareas y objetivos del equipo.

Probidad :

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

Criterios de Desempefio: - En el desempefio de sus funciones, antepone el bien comun a sus
intereses personales. - Mantiene su lealtad al servicio en que se desempefa. - Actua
honestamente, logrando ganarse la confianza de sus compaferos. - Respeta cabalmente los
reglamentos de la Institucion.

Comunicacion

Tener la habilidad para una comunicacion efectiva con los miembros de su equipo u otras
personas, tanto internas como externas a la organizacion; con el fin de trasmitir ideas o mensajes,
asegurando su comprension, recepcion y entendimiento por parte de su interlocutor.

Criterios de Desemperio: - Claridad en la expresion de las ideas. - Verificar la comprension del
mensaje por parte de su interlocutor. - Usar instancias y contextos adecuados
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Planificacion

Mostar habilidad para disefiar estrategias que aseguren el logro de metas, dando una dlstr/buaon
eficiente a los recursos asignados, en concordancia con los lineamientos institucionales.

Criterios de Desempefio: - Plantear objetivos especificos, medibles, entendibles y realizables. -
Distribuir equitativamente los recursos asignados a la planificacion definida. - Realizar seguimiento
_y control de actividades ’

Manejo de tecnologias de informacién y comunicacién |
Operar las herramientas tecnoldgicas y de comunicacion requeridas para el desempefio de sus
funciones. Implica el interés por conocer y utilizar de modo regqular y eficiente los programas,
aplicaciones y sistemas adoptados por la Institucion o drea funcional.

Criterios de Desempefio: - Utiliza procesador de texto. - Utiliza Intranet e Internet. - Se comunica a
través de correo electronico. - Destina tiempo para capacitarse en el uso de aquellas tecnologias
que no maneja '
Iniciativa

Tener la habilidad de formular y/o iniciar una accién con valor, comprometiéndose a su concrecion
y efectividad, proponiendo ideas, sugerencias y planes de trabajo en distintos dmbitos de la
institucion.
| Criterios de Desempeno - Plantear nuevas y mejores formas de ejecutar el trabajo. - Identificar | |
oportunidades de mejora continua, anticipdndose a los requerimientos de la gestion. - Aportar con E
nuevas ideas al equipo y a la organizacion.

Compromiso con la organizacion

Es la capacidad para respetar y asumir a cabalidad, la vision, mision, valores y objetivos del
Gobierno Regional Metropolitano. Implica la disposicion para asumir con responsabilidad los
compromisos declarados por la organizacion, haciéndolos propios.

Criterios de Desempefio: - Conoce la visién, misién, valores y objetivos de la Institucion. - Acepta las
normas y procedimientos de la Institucion, cumpliéndolas responsablemente. - Se esfuerza en
mejorar continuamente su desempefio. - Es cuidadoso con su imagen personal, reconociendo que
ésta afecta la imagen del Servicio Publico.

6. COMPETENCIAS TECNICAS Y FUNCIONALES

Conocimientos Ley N.° 20.285

Tener conocimientos de la Ley de Transparencia N.° 20.085 sobre acceso a la informacion publica.
Criterios de Desempefio: - Conocer la Ley de Transparencia N.° 20.085 sobre acceso a la
informacién publica. '

Conocimientos Ley N.° 20.730

Tener conocimientos de la Ley de Lobby N° 20.730 que regula el lobby y las gestiones que
representen intereses particulares ante las autoridades y funcionarios.

Criterios de Desempefio: - Conocer la Ley de Lobby N° 20.730 que regula el lobby y las gestiones
que representen intereses particulares ante las autoridades. y funcionarios.
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! Conocimientos de gestion publica

‘ Capacidad para identificar y comprender el funcionamiento de la organizacion publica y sus
| | instituciones en base a una mirada estratégica, de entorno y de resultado.

| | Criterios de Desempefio: - Conocer la normativa legal y reglamentaria que regula el desempefio
institucional. - Conocer elementos de administracion moderna del Estado. - Conocer la legislacion
| | orgdnica del Gobierno Regional Metropolitano.

Flexibilidad elevada para adquirir conocimientos de normas jurldlcas y principios de derecho
Habilidad y capacidad para conocer, comprender, interpretar, criticar y aplicar normas juridicas y
principios de derecho.

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

] — o

. Herramientas Deseables

e =g s Derecho Administrativo
1 R Ley 19 880 sobre proced.'m.rentos admm/stratlvos
Ge.stlon de Informacion
Mane_,fo y uso de herramlentas /nformatlcas
| F ~ Ley2o. 880 sobre prob.'dad enla func.'on publ/ca y prevencion de los conflictos de intereses

. Ley 19. 628 sobre proteccion de la vida privada
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DESCRIPCION DEL CARGO
1. IDENTIFICACION DEL CARGO

e Nombre del cargo: Analista Departamento de Espacios Publicos

e Departamento/Area: Division de Planificacion y Desarrollo, Departamento de Espacios Publicos
e Supervision Directa: Jefe(a) de Departamento de Espacios Publicos

e Grado y Escalafon: Grado 10 a 7 Escalafon profesional.

e Lugar de Desempeiio: Gobierno Regional Metropolutano de Santiago.

2. OBJETIVO DEL CARGO ) 58 ki _
Elaborar, diseiiar, Prestar asesoria al Gobierno Regional en materias de espacios publicos, tales como 1|
areas verdes, . :

|

3. FUNCIONESYRESPONSABILIDADES ; .
e Formular iniciativas de inversion de mteres reglonal en eI amblto de los espacios publlcos y la

movilidad sustentable.
e Actuar en calidad de contraparte técnica en la etapa de implementacion de iniciativas de interés |
regional.
¢ Realizar seguimiento de iniciativas de espacios publlcos y movilidad en la Region.
e Organizar y/o participar en mesas publico-privadas en materia de espacios publicos y movilidad
en_la Region con organismos técnicos y/o comunidad organizada. !
e Organizar y/o participar en iniciativas de difusion en temas de movilidad y espacios publicos. %

4. REQUISITOS FORMALES

| Educacion | Profesional Universitario Titulado en carrera de 8 semestres o mas, del area de la
Superior, | Ingenieria en Transportes. .
f |
Experiencia | Deseable experiencia en sector publico de a lo menos de 2 aiios. .
Laboral '

Capacntacnones Formulacion de proyectos de inversidn, en bases a las metodologias del Sistema
Nacional de Inversiones

Manejo de Office, Excel y AutoCAD.

Conocimiento normativos y de manuales técnicos (Ley de Transito, REDEVU, Manual
pet | de Carreteras, Manual de Ciclo-inclusividad y Ley y OGUC).
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| 5. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
Compromiso con [a organizacion
Es la capacidad para identificarse y alinear su conducta personal con los valores institucionales del

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

Orientacion al servicio

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

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

|

|

|

| | Proactividad

' | Es la predisposicion a actuar proactivamente y a pensar no sélo en lo qgue hay que hacer en el futuro.

. ! Implica marcar el rumbo mediante acciones concretas, no sélo de palabras. Los niveles de actuacion
' | van desde concretar decisiones tomadas en el pasado hasta la busqueda de nuevas oportunidades o

soluciones de los problemas.

Trabajo en equipo

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

Gestién de Proyectos:

| | Capacidad de disefiar y evaluar proyectos asociados a su cargo, definiendo los recursos y las
| | actividades requeridas para alcanzar el objetivo; pudiendo implicar la éjecucio’n de actividades dentro
de lo planificado como también ejercer un rol de evaluacion y control o de asesoria, segin sea el
caso. :

¥ |8

Planificacién y Control de Gestién:

capacidad de identificar y disefiar las etapas relevantes y los recursos requeridos para alcanzar los
| | objetivos planteados, ejerciendo un control permanente sobre el estado de avance de las acciones
| | planificadas, corrigiendo desviaciones y asequrando la calidad de las etapas y de esta forma asegurar |
el cumplimiento de los objetivos. i

Relaciones interpersonales

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

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

|
| desempefio que supera consistentemente las expectativas.

| Orientacidn a la mision institucional

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

Orientacion al aprendizaje

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

H
L

Herramientas Deseables
Manejo y uso de herramientas informdticas
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PERFIL DE CARGO

DESCRIPCION DEL CARGO | |

1. IDENTIFICACION DEL CARGO :

Nombre del cargo: Jefe(a) de Departamento de Espacuos Pablicos.

Departamento/Area: Departamento de Espacios Publicos.

Supervision Directa: Jefe(a) de D|V|S|on de Planificacién y Desarrollo.

Grado y Escalafén:

Lugar de Desempeiio: Gobierno Regional Metropolitano d(_-:__§ap_t_[qu. S

2. OBIETIVO DEL CARGO e ' o =

Contribuir al mejoramiento de la caludad de la reglon Metropolltana por medio de una eficaz ‘

defensa del espacio publico, de una éptima administracion del patrimonio inmobiliario de la ciudad |

y de la construccién de una nueva cultura del espacio publico, que garantlce SU Uso y dnsfrute '

colectivo y estimule la participacion comunitaria. -
3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES £ ¥ )

. Desarrollar e implementar poI|t|cas planes programas ‘convenios y acciones de espaCIos
publicos y transporte para la region, en coordinacion con otros servicios relacionados y ;
actores Publicos y privados. ' i

]
e |

J Formular iniciativas de inversion de interés regional en el ambito de los espacios publicos y
Desarrollo urbano, en coordinacion con los servicios publicos pertinentes. 5
. Actuar en calidad de contraparte técnica en la etapa de implementacion de las iniciativas
. Realizar Coordmacnon y seguimiento de iniciativas de espacios publlcos y transporte en la ?
Region. ‘
. Liderar o participar en mesas técnicas publico-privadas en materia de espacios publicos y
.

Transporte en la region.

4. REQUISITOS FORMALES

Educacién | Poseer Titulo Profesional de Arquitecto, Ingeniero en Construccion, Ingeniero
. | Superior | Civil Industrial o carreraa fin.

Experiencia Cargos de jefatura, coordinacion y/o direccion de equipos en areas de

Laboral | planificacion y desarrollo. '

Capacitaciones | Materias vinculadas a las funciones del cargo como Gerencia Publica,
- administracion, evaluacion de proyectos, Finanzas Publicas, elaboracion de
instrumentos de  planificacién, Planificacion  Estratégica, manejo de
emergencias, contabilidad gubernamental entre otras, como también las
asociadas a la direccion de equipos humanos.
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5. COMPETENCIAS DIR_EC'I_'I\_{A_S Y COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Liderazgo
Es la capacidad de transmitir una vision de la estrategia del Gobierno Regional Metropo//tano de
Santiago, entregando lineamientos claros y precisos para su consecucién. Conduce y apoya a su
equipo hacia el cumplimiento de los objetivos y metas organizacionales. Logra generar
compromiso y motivacion en los trabajadores y trabajadoras, orientando su desempefio hacia el

logro de altos estdndares de servicio. '

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

Orientacidn al servicio

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

Probidad

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

Trabajo en equipo

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

6. COMPETENCIAS TECNICAS Y FUNCIONALES

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

Orientacion a los resultados _

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

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

e ——————
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Planificacion y organizacion

1 Es la capacidad de establecer eficazmente las metas y las prioridades de sus actividades,
contemplando tanto los camb/os del entorno, como las fortalezas y debilidades del Gobierno
Regional Metropolitano de Santiago. Actua en base a los plazos y recursos. dtspon/bles,
. implementando mecanismos de control, seguimiento-y ver)'ficacién de la informacion. a1

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

Supervision de equipos de trabajo

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

et |
’ Herramientas Deseables i

__Gerencia Publica
| Politicas Pdblicas _ el e T i o St 1)
P:’amﬂcac;on y Organizacién del traba,'o o3 '
Gestidn de las Finanzas Pub//cas
~ Desarrollo Urbano B
~ Disefioy de mejoramiento de Procgs_o_s__ = s sd o, GBS He
Control
Herram/eg_tis_df Anahgls ySoluaon de Prob/emas

Andlisis de datos (cualitativo o cuant:tat:vo) Py 5 AT
_ _Mane,'o y uso de herramientas informdticas H

e e s S —————— R |
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" DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
¢ Nombre del cargo: Analista de Movilidad Departamento de Espacios Publicos.
¢ Departamento/Area: Division de Planificacion y Desarrollo, Departamento de Espacios Publicos.
e Supervision Directa: Jefe(a) de Departamento de Espacios Publicos.
e Grado y Escalafén: Grado 10 a 7 Escalafon profesional.
¢ ‘Lugar de Desempefio: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.
2. OBIJETIVO DEL CARGO W _ _
Prestar asesoria al Gobierno Regional en materias de transporte y movilidad sustentable.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES =R SN

1
{

e Formular iniciativas de inversion de interés reglonal en el ambito de los espaaos publlcos y 1a ;
movilidad sustentable. :

e Actuar en calidad de contraparte técnica en la etapa de implementacién de iniciativas de interés |
regional. '

¢ Realizar seguimiento de iniciativas de espacios publicos y movilidad en la Region.

e Organizar y/o participar en mesas publico-privadas en materia de espacios publicos y movmdad
en la Regidn con organismos técnicos y/o comunidad organizada.

e Organizar y/o participar en iniciativas de difusion en temas de movilidad y espacios publicos. |

e Liderar, organizar, planificar o colaborar en materias de participacién ciudadana de iniciativas de
interés regional. ' |

e Promover lineamientos regionales en materias de disefio urbano, espacios publicos y mOV|hdad =

sostenible.
4. REQUISITOS FORMALES

i Educacion Profesional Universitario Titulado en carrera de 8 semestres o mas, del area de la ‘,
| Superior ! Ingenieria en Transportes. |
e ————————————————————————————— ]
|

Laboral

Capacitaciones | Formulacion de proyectos de inversion, en bases a las metodologias del Sistema
| Nacional de Inversiones.

Manejo de Office, Excel y AutoCAD.

Conocimiento normativos y de manuales técnicos {Ley de Tran5|to REDEVU, Manual
_de Carreteras, Manual de Ciclo-inclusividad y Ley y oGUC).

-
} Expenencaa Deseable experiencia en sector publico de a Io menos de 2 afnos.
|
|
|
|
|
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| 5. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Compromiso con la organizacion

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

Orientacion al servicio

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

Probidad

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

Proactividad

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

Trabajo en equipo

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

Gestion de Proyectos:

| | Capacidad de disefiar y evaluar proyectos asociados a su cargo, definiendo los recursos y las
| | actividades requeridas para alcanzar el objetivo; pudiendo implicar la ejecucion de actividades dentro

| | de lo planificado como también ejercer un rol de evaluacién y control o de asesoria, seqin sea el

' | caso. '
Planificacidn y Control de Gestidn:

capacidad de identificar y disefiar las etapas relevantes y los recursos requeridos para alcanzar los
objetivos planteados, ejerciendo un control permanente sobre el estado de avance de las acciones
planificadas, corrigiendo desviaciones y asegurando la calidad de las etapas y de esta forma asegurar
el cumplimiento de los objetivos.

Relaciones interpersonales

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

Orientacion a los resultados

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

desempenfio que supera consistentemente las expectativas.

Orientacidn a la mision institucional

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

| siendo un criterio orientador para toda la gestion que realiza. Implica la busqueda constante de | |
alinear sus actividades y decisiones con esta. .
Orientacion al aprendizaje i
Es la aptitud de utilizar el aprendizaje de manera estratégica y flexible en funcion del objetivo
perseqguido, a partir del reconocimiento del propio sistema de aprendizaje y de la conciencia del
aprendizaje mismo (relacionando la nueva informacion con los esquermas mentales previos y la

| utilizacion del nuevo.esquema mental generado).

|

|

|

; = |
Herramientas Deseables =

i

-

|

|

Manejo y uso de herramientas informdticas
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' PERFIL DE CARGO

DESCRIPCION DEL CARGO

[ Capacitaciones
[

| Educacién | Poseer Titulo Profesional o Técnico en materias como Contador Auditor o
‘I Superior i Administrador Piblico, Ingeniero Comercial, Técnico en Contabilidad o carrera a fin.
5 Experiencia : Si posee titulo o esta egresado de una carrera profesional o técnica relacionada al
Laboral ‘ area Contable o Auditoria, contar a lo menos, 1 ailo de experiencia. i
|
|

1. IDENTIFICACION DEL CARGO _ 1 _ _

e Nombre del cargo: Analista de Control de Gestién Departamento de Finanzas.

e Departamento/Area: Division de Administracién y Finanzas, Departamento de Finanzas.

e  Supervisidn Directa: Jefe(a) Dpto. de Finanzas

e Grado y Escalafén:

e Lugar de Desempefio: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.
2. OBIETIVO DEL CARGO N

Apovyar la gestion de la Secciéon de Finanzas, mediante el andlisis de informacién contable y presupuestaria, |
con el objeto de facilitar el andlisis, seguimiento, control y toma de_dt_e_c_iiigp_e__s_dgﬁtro delaSeccion. |

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES i

e Apoyar en las cuadraturas de cierre de mes entre el presupuesto 02 y los devengos que efectua i
la unidad de contabilidad. ] i

e Levantar informaciéon mensual sobre los pagos efectuados en las cuentas de anticipo y apoyar en f
su regularizacion.

e Revisar mensualmente las deudas que pueda registrar el -Servicio en el Boletin Comercial y
apoyar en la gestidn para que sean eliminadas.

e Controlar la oportuna emision de informes a cargo de las unidades de Departamento que
figuren en los compromisos institucionales (Ejemplo: CDC, PMG y otros) y/o por Ley. .

e Revisar, alertar y apoyar en el cumplimiento de las metas asignadas al Departamento de '
Finanzas. S f

e Colaborar en el levantamiento, redisefio y/o actualizacion de los procedlmlentos existentes de la |
seccion Finanzas, conforme a lo indicado por su jefatura. '

e Emisidn de informes de gestion solicitados por su jefatura.

e Otras funciones de control que, siendo de su competencia, le encomiende su jefatura directa.

4. REQUISITOS FORMALES . 3

Conocimiento de Contabilidad Gubernamental, Manejo office a nivel intermedio-
avanzado. Recomendable manejo de SIGFE.
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5. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Compromiso c¢on la organizacion
Es la capacidad para identificarse y alinear su conducta personal con los valores institucionales del

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

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

Probidad

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

Proactividad . E
Es la predisposicién a actuar proactivamente y a pensar no sélo en lo que hay que hacer en el futuro.
Implica marcar el rumbo mediante acciones concretas, no sélo de palabras. Los niveles de actuacion
van desde concretar decisiones tomadas en el pasado hasta la-busqueda de nuevas oportunidades o
soluciones de los problemas.
' | Trabajo en equipo
| | Fomentar las relaciones de colaboracion y un clima armdénico de trabajo en el cumplimiento de un |
objetivo comun, considerando los aportes de las personas que se desempefian tanto en su equipo, |
como en otros al interior del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago. Alinea los propios ]
| | objetivos a los del equipo para contribuir al cumplimiento de metas. [
ST TR _1

Relaciones interpersonales .
Es la capacidad y habilidad para relacionarse” con los/las compafieros/as de trabajo y otros
profesionales del entorno laboral de forma satisfactoria, manteniendo una actitud asertiva y
constructiva. 3 =

6. COMPETENCIAS TECNICAS Y FUNCIONALES

Orientacién a los resultados
Trabajar para alcanzar los objetivos y metas establecidas, ya sean organ/zaaona/es como de

desarrollo profesional individual.-Enfoca sus esfuerzos hacia un trabajo de calidad, manteniendo un |
desempefio que supera consistentemente las expectativas. 5
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0ruentacuon a Ia misién institucional
, ' Es la capaadad de comprender y comprometerse con la mision del Gobierno Regional
| Metropolitano, siendo un criterio orientador para toda la gestion que realiza. implica la busqueda
! constante d de alinear sus ¢ act/wdades y decisiones con esta.
i Orientacién al aprendlzaje
| Es la aptitud de utilizar el aprendizaje de manera estratégica y flexible en funcién del objetivo
persegu:do a partir del reconocimiento del propio sistema de aprendizaje y de la conciencia del.
" aprendizaje mismo (relacionando la nueva informacion con los esquemas mentales previos y la
utilizacién del nuevo esquema mental generado).

.

Herramientas Deseables
Contabilidad Gubernamental _ J
Nic |
Planificacién y Organizacion del trabajo
Gestion de las Finanzas Pablicas

Disefio y de mejoramlento de Procesos
Administracion de Remuneraciones
Herramientas de Andlisis y Solucién de Problemas
Andlisis de datos (cualitativo o cuantitativo) : |

SIGFE o i T4
|

_ Office EINE AL S
Manejoyuso de herramlentas /nformat/cas Tk el
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PERFIL DE CARGO

' ~ DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO _
« Nombre del cargo: Analista Unidad de Contabilidad.
e Departamento/Area: Departamento de Finanzas, Unidad de Contabilidad.
¢ _ Supervision Directa: Encargado(a) de Unidad de Contabilidad.
e Grado y Escalafon:
¢ Lugar de Desempefio: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.
2. OBIJETIVO DEL CARGO ; : T :
Apovyar la gestién contable y operativa de la ejecucién y control presupuestario de los distintos programas
y departamentos del Gobierno Regional Metropolitano.
3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES _
e Generar devengos en SIGFE de los compromlsos presupuestanos que estan consignados en
las solicitudes de pago :
e FElaborar otros documentos e informes relacionados con su funcién y solicitados por su
jefatura directa.
Realizar Centralizacion de remuneraciones.
Elaborar de analisis de cuentas.
Registrar rendiciones de los recursos entregados como fondos a rendir
Llevar registro de los fondos en administracion que se han dispuesto a favor del Servicio y los
gastos asociados a éstos; elaborando los informes de rendicién mensualmente.
e Llevar registro auxiliares “de las cuentas contables que requieren mayores niveles de
desagregacion de la informacion
e Llevar el registro y control de los |mpuestos que declara y paga el Servicio.
e Efectuar el cierre contable de los proyectos del programa 02 a peticion del Departamento |
que lleva su control §
e Registrar la rebaja contable de los costos acumulados y activo fijo (subtitulo 31 y 29 |
programa 02) a solicitud de Divac en el caso de los costos acumulados y. con la recepcion de f
la resolucién que transfiere bienes para el activo fijo.

4. REQUISITOS FORMALES - ‘

| Educacion | Poseer Titulo Profesional Contador Auditor o Administrador Publico, Técnico en
| Superior Contabilidad o carrera a fin.

| Experiencia Si posee titulo o estd egresado de una carrera profesional o técnica relacionada
| Laboral al drea Contabie o Auditoria, contar, a lo menos, 2 afios de experiencia.

l Capacitaciones | Conocimiento de Contabilidad Gubernamental; Manejo deseable de Normas

' Internacionales de Contabilidad del Sector Publico; manejo deseable de Normas
Internacionales de Contabilidad del Sector Publico; office a nivel intermedio-
avanzado y recomendable manejo de SIGFE.
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5. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

N 0 - R
Compromiso con la organizacién

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

| EURBC TN 5

Orientacion al servicio

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

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

Proactividad

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

| | Trabajo en equipo

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

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

profesionales del entorno laboral de forma satisfactoria, manteniendo una octitud asertiva y |

constructiva. _ |

-

6. COMPETENCIAS TECNICAS Y FUNCIONALES

Orientacion a los resultados

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

Orientacién a la misién institucional

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

| Es lo aptitud de utilizar el aprendizaje de manera estratégica y flexible en funcién del objetivo
| persequido, a partir del reconocimiento del propio sistema de aprendizaje y de la conciencia del
| aprendizaje mismo (relacionando la nueva informacién con los esquemas mentales previos y la
|

utilizacion del nuevo esquema mental generado).

Herramientas Deseables
Contabilidad Gubernamental
Planificacion y Organizacion del trabajo
Gestién de las Finanzas Publicas
Disefio y de mejoramiento de Procesos

' Administracion de Remuneraciones
Herramientas de Andlisis y Solucion de Problemas
Andlisis de datos (cualitativo o cuantitativo)
SIGFE
Office
Manejo y uso de herramientas informdticas
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PERFIL DE CARGO

: " DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
e Nombre del cargo: Analista Unidad de Presupuesto de Funcionamiento.
e Departamento/Area: Departamento de Finanzas, Unidad de Presupuesto de
Funcionamiento.
e Supervision Directa: Encargado(a) de Unidad de Presupuesto.de Funcionamiento
e Grado y Escalafon:
e Lugar de Desempeiio: Goblerno Regional Metropolltano de Santiago. i |
2. OBJETIVO DEL CARGO
Ser parte de la Gestion y manejo el presupuesto del Gobierno Reglonal Metropolltano referente al
programa 01 Gastos de Funcionamiento, efectuando la planificacién, Seguimiento y control de la
ejecucion presupuestaria, brindando la Asesoria e informacion necesaria para tales efectos. |
3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES : |
e Realizar la correcta ejecucion presupuestaria de los recursos asignados al programa 01
Gastos de Funcionamiento.
e Apoyar el proceso de céalculo y pago de remuneraciones para personal Honorario del |
Gobierno Regional Metropolitano. '
e Realizar la programacion financiera, la solicitud de caja y las modificaciones presupuestarias
ante DIPRES del programa 01 Gastos de Funcionamiento.
e Realizar el control presupuestario por centro de costo.
e Apoyar en las coordinaciones con DIPRES en lo relativo al programa 01 Gastos de
Funuonamlento
e Realizar revision, seguimiento y control de los gastos realizados por el Consejo Regional y el
Parque Lo Errazuriz. '
e Realizar verificacién respecto a la disponibilidad presupuestaria de las solicitudes de compra
de bienes y servicios y asignar la imputacion contable.
e Verificar el correcto uso de los fondos globales en efectivo para operaciones menores.
e - Elaborar las resoluciones de pago que no estén vinculadas a adquisiciones gestionadas por el i
Departamento de Abastecimiento. |
¢ Generar la imputacién presupuestaria para las solicitudes de pago en el sistema de gestion |
de abastecimiento. |
o Generar la |mputaC|on presupuestaria de los compromisos que registre en la plataforma |
SIGFE ‘ |
e Elaborar informes a solicitud de su jefatura y aquellos que dispone la normativa vigente. i
e Llevar registro de los pagos que se efectden con cargo a recursos entregados via ADR,
Provisiones u otro similar y que se hayan asignado en el presupuesto de funcionamiento y
elaborar las rendiciones respectivas. : !
e Colaborar en la preparacidn del proyecto de presupuesto anual del programa 01 de Gastos |
de Funcionamiento.

S |
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4. REQUISITOS FORMALES

Educacion Deseable Administrador Publico, Ingeniero Comercial, Contador Auditor o

Superior carrera a fin.

X . . ~ - 7 - V. SR o R
Experiencia Minimo 2 afios de experiencia profesional, entendiéndose desde la fecha de |
Laboral titulacion, en cargos con funciones y responsabilidades similares. '

| | Capacitaciones | Deseable manejo de Sigfe, NIC, Administraciéon Financiera del Estado"_yh
i | contabilidad Gubernamental.

5. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Compromiso con la organizacion

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

Orientacidn al servicio

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

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

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

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

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

| Orientacién a los resultados

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

| Orientacion a la misidn institucional
Es la capacidad de comprender y comprometerse con la mision del Gobierno Regional |

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

i constante de alinear sus actividades y decisiones con esta.

|

r Orientacion al aprendizaje
Es la aptitud de utilizar el aprendizaje de manera estratégica y flexible en funcion del objetivo
persequido, a partir del reconocimiento del propio sistema de aprendizaje y de la conciencia del

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

utilizacion del nuevo esquema mental generado).

.
_ SIGFE ! ' B
Presupuesto rie o - |
Contabilidad Gubernamental AT |
Planificacion y Organizacién del trabajo ||
Administracion Financiera del Estado *
Direccion Estratégica - [
Disefioy de fﬁejoramiento de Procesos
St CONIIOL 2 .
Herramientas de Andlisis y Solucién de Problemas
Andlisis de datos (cualitativo o cuantitativo)
Manejo y uso de herramientas informdticas
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PERFIL DE CARGO

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
¢ Nombred Icargo Analista Unidad de Presupuesto de Inversién Regional
. Departamjnto/Area. Departamento de Finanzas, Unidad de Presupuesto de Inversion
Regional ‘
e Supervision Directa: Encargado(a) de Unidad de Presupuesto de Inversién Regional
e Grado y Escalafén:
e Lugar de Desempefio: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.
2. OBIJETIVO DEL CARGO .
Ser parte de la Gestién y manejo el presupuesto del Gobierno Reglonal Metropolltano referente al |
programa 02 Inversién Regional, efectuando la planificacion, Seguimiento y control de la ejecucion |
presupuestaria, brindando la Asesoria e informacion necesaria para tales efectos. e R |
3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES : g F 20 ,
e Ejecutar el programa 02 Inversion Reglonal :
e Establecer coordinaciones con DIPRES y SUBDERE en lo relativo al programa 02 Inversion |
Regional.
e actualizar 13 distribucion presupuestaria del programa 02 Inversién Regional de acuerdo a lo
publicado en la Ley de Presupuestos y sus posteriores modificaciones en los subtitulos, items
y asignaciones en el SIGFE.
e _Elaborar la solicitud de provisiones ante la SUBDERE.
e Identificar presupuestariamente las iniciativas de inversién de arrastre del afio anterior.
e Elaborar las Resoluciones de Asignacion Presupuestaria.
e Coordinar el envio de las programaciones anuales, trimestrales y mensuales por parte de la |
DIVAC y DIPLADE.
e Gestionar la solicitud de caja ante la DIPRES.
e Registrar, revisar y controlar los estados de pago y rendiciones enviadas por las divisiones y
derivar a tramite de pago.
e Registrar, revisar y controlar los avances financieros de las iniciativas de inversién irhputando
su gasto en los diferentes sistemas de gestion informaticos SIGFE, SAGIR y BIP.
e Analizar la ejecucién presupuestaria y proyeccién de gastos futuros.
e Colaborar en la preparacion del proyecto de presupuesto anual del programa 02 Inversion
Regional.
4. REQUISITOS FORMALES

| Educacion | Deseable Administrador Publico, Ingeniero Comercial, Contador, Contador
- \ Superior | Auditor o carrera a fin.
| Experiencia Minimo 1 afio de experiencia profesional, entendlendose desde la fecha de
Laboral titulacién, en cargos con funciones y responsabilidades similares.
Capautaaones Deseable manejo de Sigfe, Nic, Administracion Financiera del Estado y
i__ | contabilidad Gubernamental.
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5. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

. on ]
[ | Compromiso con la organizacion

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

Orientacioén al servicio

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

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

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

Trabajo en equipo

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

Relaciones interpersonales
Es la capacidad y habilidad para relacionarse con los/las compaieros/as de trabajo y otros |
profesionales del entorno laboral de forma sat/sfactor/a manteniendo una actitud asertiva y |
construct/va :

V. IS

6. COMPETENCIAS TECNICAS Y FUNCIONALES

Orientacidn a los resultados

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

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

_Orientacion al aprendlzaje
Es la aptitud de utilizar el aprendizaje de manera estratégica y f/eXIb/e en funcion del ob/et/vo
perseguido, a partir del reconocimiento del propio sistema de aprendizaje y de la conciencia del |

S R = S —
|
|
|
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aprend/za/e mismo (relacionando la nueva informacion con los esquemas mentales previos y lo
utilizacién del nuevo esquema mental generado).

1
|
|
|
|
L

DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GESTION DE PERSONAS

- stgs

Herramientas Deseables

_ SIGFE
' Presupuesto )

Contabilidad Gubernamental
Planificacion y Organizacion del trabajo
Administracion Financiera del Estado

Direccion Estrateglca e
Disefio y de mejoramiento de Procesos
Control
Herramientas de Andlisis y Solucion de Problemas
Andlisis de datos (cua//tat/vo o cuant/tatrvo)
Manejo y uso de herramientas informdticas
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AT )

_ DESCRIPCION DEL CARGO |

1. IDENTIFICACION DEL CARGO :
e Nombre del cargo: Analista Unidad de Tesoreria.
e Departamento/Area: Departamento de Finanzas, Unidad de Tesoreria.
e Supervision Directa: Encargado(a) de Unidad de Tesoreria.
e Lugar de Desempeiio: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.
2. OBIJETIVO DEL CARGO
Controlar la informacion relacionada con los ingresos y egresos financieros del Gobierno Regional
Metropolitano, generando la documentacion asociada.
3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES -
e Gestionary efectuar el pago a proveedores de los compromisos financieros adquiridos por el
servicio. :
e Custodiar y registrar las boletas de garantias de los programas 01 y 02 verificando su validez.
e Gestionar el cobro y/o devoluciéon de las boletas de garantia, a solicitud de otras
unidades/departamentos.
e Elaborar y mantener un registro de las conciliaciones bancarias de las cuentas corrientes del
Servicio. b
e Archivary administrar los egresos del Programa 01 y del Programa 02.
e Ingresar en el Portal de la Ley N°19.862 la transferencias a las entidades receptoras de |
recursos del fondo denominado 6% del FNDR. Wt

4. REQUISITOS FORMALES G PE el & A

| Educacion Poseer Titulo Profesional o técnico en materias como Administrador Publico o
| Superior Ingeniero Comercial, Contador Auditor o carrera a fin.
| Experiencia Si posee titulo o esta egresado de una carrera profesional o técnica relacionada

! Laboral al area de la administracion, contar, a lo menos, con 6 meses de experiencia
f__ the PE g ~ | comprobable en tal drea (considerando su practica profesional).
| Capacitaciones | Deseable capacitacion en Finanzas Publicas, NIC, Auditoria y Contabilidad
! Gubernamental.

5. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Compromiso con |a organizacion

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

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

Orientacidn al servicio
Es la capacidad de conocer y satisfacer las necesidades de sus diferentes clientes, tanto internos
como externos: Enfocar el trabajo hacia un estdndar de servicio que supera las expectativas de
manera oportuna y adecuada. o=t |
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Probidad
| | Ser capaz de actuar de modo honesto, leal e intachable. Implica subordinar el interés part/cular al
| | interés general o bien comun.

[ | Proactividad

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

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

SRR

Relaciones interpersonales

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

6. COMPETENCIAS TECNICAS Y FUNCIONALES

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

o = TR _.___._..{

Orientacion a la misién institucional |
Es la capacidad de comprender y comprometerse con la mision del Gobierno Regional ;

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

constante de alinear sus actividades y decisiones con esta. |

S B RN .|
Orientacién al aprendizaje ; '

Es la aptitud de utilizar el aprendizaje de manera estratégica y flexible en funcién del objet/vo '
perseguido, a partir del reconocimiento del propio sistema de aprendizaje y de la conciencia del

' | aprendizaje mismo (relacionando la nueva informacién con los esquemas mentales previos y /a
utilizacion del nuevo esquema mental generado).
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Herramientas Deseables '

Contabilidad Gubernamental
Auditoria
Gestion de las Finanzas Publicas
Disefio y de mejoramiento de Procesos
Finanzas Publicas
Herramientas de Andlisis y_$o_/uc)'o’n de Problemas
Andlisis de datos (cualitativo o cuantitativo)
Conocimiento Estatuto Administrativo
Office iAo
Manejo y uso de herramientas informdticas
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~ PERFIL DE CARGO

>

" DESCRIPCION DEL CARGO |

1. IDENTIFICACION.DEL CARGO
e Nombre del cargo: Encargado Unidad de Contabilidad.
e Departamento/Area: Departamento de Finanzas, Unidad de Contabilidad.
¢ Supervision Directa: Jefe(a) de Departamento de Finanzas.
e Grado y Escalafon:
e Lugar de Desempefio: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.

2. OBJETIVO DEL CARGO _ _ _ o
Velar por el correcto funcionamiento y cumplimiento de todas las funciones relacionadas con la |
Unidad de Contabilidad, relacion directa y supervision de la unidad de Contabilidad, estableciendo |
metodologias de trabajo en conjunto con el coordinador administrativo y/o Jefe(a)s de Division.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES =~

e Realizar movimientos diarios mediante la utilizacién de la plataforma SIGFE.

e Llevar control contable de los bienes inventariables del Establecimiento.

e Firmas de documentos bancarios. '

e Supervisar las funciones de Analista Contable.

e Realizar anélisis Contables de las cuentas del Gobierno Regional Metropolitano.

e Elaborar los estados financieros de la Institucion.

e Revisar y validar los balances que arroja SIGFE

e Realizar los cierres contables de las cuentas del Establecimiento.

e Efectuar cierres/aperturas mensuales y anuales en SIGFE

e Liderar el proceso de migracion a las Normas Internacionales de Contabilidad.

e Participar en procesos de seleccion respecto de personal a su cargo.

e Realizar actividades de capacitacion continua/rutinaria respecto de materias contables.

e Asistir a capacitaciones pertinentes a su cargo. :

e Controlar la emision de informes de rendicién de los fondos en administracién que se han |
dispuesto a favor del Servicio.

e Controlar las rebajas contables de las rendiciones que recibe la Unidad de Contabilidad de los |
fondos a rendir entregados a instituciones receptoras de recursos. i

e Controlar sistematicamente que se rebajan los costos acumulados y el activo fijo de los '
proyectos del programa 02. '

e Controlar la declaracién y pago de los impuestos del Servicio.

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

| | Educacion Poseer Titulo Profesional Contador Auditor, Administrador Publico, Ingeniero | F
| | Superior Comercial, Ingeniero en Administracion de Empresas o carrera a fin. i
Experiencia Con al menos 1 ano de experiencia en cargos de Jefatura coordinacion y/ 0|
Laboral direccion de equipos en areas de Contabilidad. '

Capacitaciones | Deseable en materias vinculadas a las funciones del cargo como N_ormas
Internacionales de Contabilidad; Experiencia en SIGFE; Contabilidad |
Gubernamental o Presupuesto con manejo nivel usuario plataforma SIGFE 1y 2. |

5. COMPETENCIAS DIRECTIVAS Y COMPETENCIAS TRANSVERSALES

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

Compromiso con la organizacion

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

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

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

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

| Orientacion a los resultados

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

' Orientacion a la mision institucional

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

constante de glinetr sus actividades y decisiones con esta. .

Planificacién y organizacién

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

| Gestién de las Finanzas Publicas

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

| Supervision de equipos de trabajo

| Es la capacidad de articular los esfuerzos de un grupo de trabajo con el fin de alcanzar los
| objetivos planteados. Implica la capacidad de optimizar el desempefio de cada integrante del
‘ equipo, realizando chequeos del estado de avance de los trabajos, detectando posibles
|

|

|

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

Contabllldad Gubernamental -
Planificacion y organizacion de/ trabajo
Gestion de /as Finanzas PUb/ICGS
Admmrstrac.'on de Remuneraciones
Herramientas de Andlisis y Solucion de Problemas
Andlisis de datos (cualitativo o cuantitativo)
SIGFE Ei '

o Herramientas Deseables :
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_PERFIL DE CARGO

DESCRIPCION DEL CARGO
1 IDENTIFICACION DEL CARGO
¢ Nombre del cargo: Encargado Unidad de Presupuesto de Funcionamiento.
e Departamento/Area: Departamento de Finanzas, Unidad de Presupuesto de Inversion
Regional. ; '
e Supervision Directa: Jefe(a) de Departamento de Finanzas.
e Grado y Escalafén:
e Lugar de Desempefio: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.
2. OBJETIVO DEL CARGO
Dirigir la gestidon y manejo del presupuesto del Gobierno Regional Metropolltano referente. al programa
02 Inversion Reglonal coordinando la planificacién, Seguimiento y control de la ejecucion
presupuestaria, brindando la Asesoria e informacién necesaria para tales efectos, reportando tal gestion a
fos Jefe(a)s de Departamento y Division. '
3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES .

e Controlar, supervisar y gestionar la correcta ejecucion presupuestaria de los recursos
asignados al programa 01 Gastos de Funcionamiento.

e Coordinar el proceso de calculo y pago de remuneraciones para personal Honorario del
Gobierno Regional Metropolitano.

e Supervisar la realizacion de la programacién financiera, la SO|ICItud de caja y de acuerdo a las
proyecciones de gasto requerir las modificaciones presupuestarias ante DIPRES del programa
01 Gastos de Funcionamiento.

e Controlar la realizacién del control presupuestario por centro de costo.

e Establecer coordinaciones con DIPRES en lo relativo al programa 01 Gastos de
Funcionamiento. :

e Realizar revision, seguimiento y control de los gastos realizados por el Consejo Regional y el
Parque Lo Errazuriz.

e Verificar la disponibilidad presupuestaria de las solicitudes de compra de bienes y servicios y

. asignar la imputacion contable.

e Controlar y coordinar el correcto uso de los fondos globales en efectivo para operaciones
menores.

e Elaborar las resoluciones de pago que no estén vinculadas a adquisiciones gestionadas por el
Departamento de Abastecimiento.

e Controlar la correcta imputacion de las solicitudes de pago en el sistema de gestion de
abastecimiento. ;

e Controlar la correcta imputacion y generaciéon de compromisos presupuestarios de los pagos
que gestione en la plataforma SIGFE.

e Elaborar informes a solicitud de su jefatura y aquellos que dispone la normativa vigente.

e Controlar que se emitan periédicamente los informes de rendicién respecto a recursos que
ingresen en el presupuesto del programa 01 con propdsitos especificos (Ejemplo: ADR,
provisiones y similares) y mantener coordinacion con los responsables técnicos a cargo de su
ejecucion. i

e Colaborar en la preparacion del proyecto de presupuesto anual del programa 01 de Gastos
de Funcionamiento.

~
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e Participar en los procesos de seleccion del personal a su cargo.
e Evaluar a los funcionarios que estén a su cargo y autorizar sus solicitudes de permisos
administrativos, descanso legal, trabajo extraordinario y otros. -

4. REQUISITOS FORMALES

Educacion Superior | Poseer Titulo Profesional Ingeniero Comercial, Administrador Publico,
 Contador Auditor, Ingeniero en ‘Administracion de Empresas o carrera a fin.

Experlenua » Laboral | Con al menos 2 afios de experiencia en cargos de jefatura, coordinacién y/o

direccion de equipos en 1 dreas de Presupuesto.

_t_épacitaciones Materias vinculadas a las funciones del cargo como Deseable manejo de

Sigfe, Administracién Financiera del Estado y contabilidad Gubernamental,

NIC, como también las asoeiadas a la direccion de equipos humanos.

5. COMPETENCIAS DIRECTIVAS Y COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Liderazgo

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

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

'Orientacion al servicio :

Es la capacidad de conocer y satisfacer las neceSIdades de sus diferentes c//entes tanto internos
como externos. Enfocar @l trabajo hacia un esténdar de servicio que supera las expectativas de
manera oportuna y adecuada.
Probidad

Ser capaz de actuar de modo honesto, leal e intachable. Implica subordinar el interés particular al
_interés general o bien comun.
Trabajo en equipo
Fomentar las relaciones de colaboracion y un clima armonico de trabajo en el cumplimiento de un
objetivo comtn, considerando los aportes de las personas que se desemperian tanto en su equipo,
| como en otros al interior del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago. Alinea los propios
[_ objetivos a los del equipo para contribuir al cumplimiento de metas.
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6. COMPETENCIAS TECNICAS Y FUNCIONALES

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

Orientacion a los resultados

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

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

un desempeifio que supera consistentemente las expectativas.

Orientacién a la mision institucional

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

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

constante de alinear sus actividades y decisiones con esta.

Planificacion y organizacion

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

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

'Regiona/ Metropolitano de Santiago. Actia en base a los plazos y recursos disponibles,
implementando mecanismos de control, seguimiento y verificacion de la informacion.

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

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

Herramientas Deseables

SIGFE
Contabilidad Gubernamental y Presupuesto
Administracion Financiera del Estado
Direccion Estratégica y Control
"Manejo y uso de herramientas informdticas
Herramientas de Andlisis y Solucion de Problemas
Andlisis de datos (cualitativo o cuantitativo)
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PERFIL DE CARGO

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO !
e Nombre del cargo: Encargado Unidad de Presupuesto de Inversion Reglonal '
e Departamento/Area: Departamento de Finanzas, Unidad de Présupuesto de Inversion i
Regional. ,
e Supervision Directa: Jefe(a) de Departamento de Finanzas.
e Grado y Escalafén:
¢ Lugar de Desempefio: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.
2. OBIJETIVO DEL CARGO :
Dirigir la gestlon y manejo del presupuesto deI Gobierno Reglonal Metropolltano referente al programa '
02 Inversidon Regional, coordinando la planificacion, Seguimiento y control de la ejecucion |
presupuestaria, brindando la Asesoria e informacion necesaria para tales efectos, reportando tal gestion a
los Jefe(a)s de Departamento y Division. : E
3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Controlar, supervisar y gestionar la correcta EJECUCIOH presupuestana de los recursos |
asignados al programa 01 Gastos de Funcionamiento.
e Coordinar el proceso de célculo y pago de remuneraciones para personal Honorario del |
Gobierno Regional Metropolitano.
e Supervisar la realizacién de la programacion financiera, la solicitud de caja y de acuerdo a las
proyecciones de gasto requerir las modificaciones presupuestarias ante DIPRES del programa
01 Gastos de Funcionamiento.
e Controlar la realizacién del control presupuestario por centro de costo.
e Establecer coordinaciones con DIPRES en lo relativo al programa 01 Gastos de
Funcionamiento.
e Realizar revision, seguimiento y control de los gastos reallzados por el Consejo Regional y el
Parque Lo Errazuriz. !
e Verificar la disponibilidad presupuestaria de las solicitudes de compra de bienes y servicios y |
asignar la imputacién contable.
e Controlar y coordinar el correcto uso de los fondos globales en efectivo para operaciones |
- menores.
e Elaborar las resoluciones de pago que no estén vinculadas a adquisiciones gestlonadas por el
Departamento de Abastecimiento.
e Controlar la correcta imputacién de las solicitudes de pago en el sistema de gestion de
abastecimiento.
e Controlar la correcta imputacion y generacion de compromisos presupuestarios de los pagos
que gestione en la plataforma SIGFE.
e Elaborar informes a solicitud de su jefatura y aquellos que dispone la normativa vigente.
e Controlar que se emitan periddicamente los informes de rendicién respecto a recursos que
ingresen en el presupuesto del programa 01 con propdsitos especificos (Ejemplo: ADR,
~ provisiones y similares) y mantener coordinacion con los responsables técnicos a cargo de su 1
ejecucién. |
e Colaborar en la preparacion del proyecto de presupuesto anual del programa 01 de Gastos |
4 de Funcionamiento. :
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e Participar en los procesos de seleccion del personal a su cargo. _
e FEvaluar a los funcionarios que estén a su cargo y autorizar sus solicitudes de permisos
administrativos, descanso legal, trabajo extraordinario y otros.

4. REQUISITOS FORMALES

Educacién Superior | Poseer Titulo Profesional Ingeniero Comercial, Administrador. -Publico,
Contador Auditor, Ingeniero en Administracién de Empresas o carrera a fin.
Experiencia Laboral | Con al menos 2 afios de experiencia en cargos de jefatura, coordinacién y/o
direccidon de equipos en areas de Presupuesto.

Capacitaciones Materias vinculadas a las funciones del cargo como Deseable manejo de
' Sigfe, Administracion Financiera del Estado y contabilidad Gubernamental,
NIC, como también las asociadas a la direccidn de equipos humanos.

5. COMPETENCIAS DIRECTIVAS Y COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Liderazgo

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

Compromiso con la organizacion

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

Orientacion al servicio

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

Probidad

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

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