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DI\'¡S¡*R¡ DE ADMINI§TRACIÓN Y FINANZAS

DEPARTAMEI{TO GESTTÓN DE PERSONAS

Apnuegr PeRnlEs oe Cnneo oel Goalenno
Recronal Recrór MerRopouuu.

ResolucróH Exerurl No

sR,rraco, l9J[ltzol7

Vrsros:

t?iE

Las facultades que nre otorga el Articulo 24 de la Ley N"
19,175, Orgánica Constitucional sobre Gobierno Administración Regional; El DFL No 29 que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley No 18.834, sobre Estatuto Administrativo; lo,dispuesto en la
Resolución N0 1600/2008 de la Contraloría General de la República que fija las normas sobre exención del

trámite de toma de razón, el Decreto Supremo N" 674 de fecha 11 de mazo del 20'14 del Ministerio del

lnterior y Seguridad Pública; y

Cousroenlruoo:

1o Que, conforme a la necesidad de incorporar medidas de

mejoramiento continuo en la gestión de las distintas Divisiones, Departamentos y Unidades, que integran
este Servicio, se ha dispuesto la elaboracion, sistematización y formalización de los Perfiles de Cargo de

este Servicio.

2" Por lo anterior, es necesario aprobar los Perfiles de

Cargo del Gobierno Regional Región tVletropolitana de Santiago.

Resuelvo:

ApnuÉaese el total de 96 Perfiles de Cargo del Gobierno

Regional, Región tVletropolitana de Santiago, el cual contiene la descripción completa de los cargos

existentes en este Servicio los cuales se detallan a continuación.

lto79 6¿

Secretaria Administración Regional Administración Regional

Abogado Consejo Regional Metropolitano Core

Administrativo Consejo Regional [/etropolitano Core

Asesor Consejo Reg ional lVetropolitano Core

CoreAsistente Consejo Regional l\iletropolitano

CoreAuxiliar Consejo Regional Metropolitano

Core
Comunicador Audiovisual Consejo Regional

Metropolitano
CoreConductor Consejo Regional lVletropolitano

CorePeriodista Conseio Regional [Vletropolitano

CoreSecretaria Conseio Regional fvletropolitano

Debartamento Cóiltraloria lnternaJefe Departamento Contraloría lnterna

Departamento Contraloría I nternaEncaigado Unidad de Transparencia y Lobby
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OIV¡S{ÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
DEpARTAMENTo cesr¡ó¡* DE pERsoNAs

Analista Espacios Públicos- Departamento de Espacios

Públicos Departamento de Espacios Públicos

Jefe Departamento Espacios Públicos Departamento de Espacios Públicos

Analista Movilidad- Departamento de Espacios Públicos Departamento de Espacios Públicos

Analista de Control de Gestión 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 lnversión Regional Departamento de Finanzas

Analista Unidad de Tesoreria Departamento de Finanzas

Encargado Unidad de Contabilidad Departamento de Finanzas

Encargado Unidad de Presupuesto de Funcionamiento Departamento de Finanzas

Encargado Unidad de Presupuesto de lnversión

Rogional Departamento de Finanzas

Encargado Unidad de Tesorería Departamento de Finanzas

Jefe Departamento Finanzas Departamento de Finanzas

Secretaria Departamento de Flnanzas
Analista Departamento Abasteci m iento

Departamento de Finanzas

Departamento Gestión de Abastec imiento

Secretaria Departamento Abasteci miento

Secretaria Departamento de Gestión de Abastecimiento

Departamento Gestión de Abastecimiento

Departamento Gestion de Abastecimiento

Jefe Departamento Gestión Abastecimiento Departamento Gestión de Abastecimiento

Analista Departamento Gestión lnstitucional Departamento Gestión lnstitucional

Analista Departamento de Gestión Documental Departamento Gestión Documental

Administrativo Departamento de Gestión Documental Departamento Gestión Documental

Secretaria Departamento de Gestión Documental Departamento Gestión Documental

Auxiliar mento de Gestión Documental

Jefe rtamento Gestión Documental

Departamento de Gestión Documental

Depatamento de Gestión

Jefe Departamento Gestión lnstitucional Departamento de Gestión lnstitucional

Secretaria Departamento de Planificación Regional Departamento de Planificación Regional

Analista Departamento de Preinversión y Proyectos Departamento de Preinversión y Proyectos

Analista Unidad de lniciativas de lnterés Reoional Departamento de Preinversión y Proyectos

Encargado Unidad de lniciativas de lnterés Reqional Departamento de Preinversión y Proyectos

Secretaria Departamento de Preinversión y Proyectos Departamento de Preinversión 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 Capital

Analista Servicio de Bienestar Departamento Gestión de Personas

Analista Unidad de Personal Departamento Gestión de Personas
Analista Unidad de Remuneraciones Departamento Gestión de Personas
Encargado Servicio de Bienestar Departamento Gestión de Personas
Encargado Unidad de Capacitación Departamento Gestión e Personas
Encargado Unidad de Personal Departamento Gestión de Persona§

Encargado Unidad de Prevención de Riesgos Departamento Gestión de Personas
Encargado Unidad de Remuneraciones Departamento Gestion de Personas
Jefe Departamento Gestion de Personas Departamento Gestión de Personas
Secretaria Departamento de Gestión de Personas Departamento Gestión de Personas
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DIVISIÓN DE ADM¡il¡STRAGIÓN Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

Administrativo Departamento de lnformática Departamento lnformática

Analista Departamento de lnformática Departamento I nformática

Analista Unidad de Desarrollo Departamento I nformática

Analista Unidad de

Encargado n de lo\
lnformática

mento I ca

Encargado Unidad de Soporte mento lnformática

Jefe Departamento I nformática Departamento I nformática

Secretaria Departamentd de lnformática Departamento I nformática

Abogado Departamento Jurídico Juridico

Encargado Unidad de Sumarios Departamento Jurídico

Jefe Departamento Jurídico Juridico

Secretaria Departamento Jurídico Juridico

Administrativo Depaftamento de Servicios Generales Servicios Generales

Ad m i n istrativo Parq ue Lo Errázuriz Departamento Servicios Generales

Auxiliar Departamento de Servicios Generales De to Servicios Generales

Conductor Gobierno Regional Metropolitano De to Servicios Generales

Encargado de Parque Lo Errázuriz ' Seruicios Generales

Encarqado Parque Lo Errazuriz

Encarqado Unidad de lnventario Servicios GeneralesDe

Jefe Depar-tamento Servicios Generales Departamento Servicios Generales

Secretaria Departamento de Servicios Generales Departamento Servicios Generales

Analista Departa

Sequridad

mento de Actividades Cultura Deporte y Departamento de Actividades Cultura, Deporte y

Sequridad

Secretaria Departamento de Actividades Cultura,

Deporte y Seguridad

Departamento

Seguridad

de Actividades Cultura, Deporte y

Jefe Departamento Actividades Cultura, Deporte y

Seguridad

Departamento Actividades Cultura, Deporte y

Seguridad

Administrativo Depaftamento de Gestión de lniciativas

de lnversión y Activos no Financieros

Departamento de Gestión de lniciativas de

lnversión Activos no Financieros

Analista Departamento de Gestión de lniciativas de

lnversión y Activos no Financieros

Departamento de Gestión de lnicÍativas de

lnversión y Activos no Finalllqqs
Secretaria Departamento de Gestión de lniciativas de

lnversión y Activos no Financieros

Departamento de Gestión de lniciativas de

lnversión y Activos no Financieros

Jefe Departamento Gestión de Depaftamento de

Gestión de lniciativas de lnversión y Activos no

Financieros

Depaflamento de Gestión de lniciativas de

lnversión y Activos no Financieros

Jefe Departamento Planificación Regional Departamento Planificación Rggg¡eL

Jefe Departamento Preinversión y Proyectos Departamento Preinversión y Proyectos

Secretaria División de Administración y Finanzas Divisién de Administración y Finanzas

Secretaria División de Análisis y Control de la Gestión División de Análisis y Control de la Gestión

Secretaria Division de Planificación y Desarrollo División de Planificación y Desarrollo

Analista Unidad de Análisis de Gestión Unidad de Análisis de Gestión

Analista Unidad de Auditoria lnterna Unidad de Auditoria lnterna

Jefe Unidad de Auditoria lnterna Unidad de Auditoria lnterna

Secretaria Unidad de Auditoría lnterna Unidad de Auditoría lnterna
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orv¡stón DE ADM¡NtsrRecló¡r Y FINANZAS

DEPARTAMENTo cesrlót DE PERSoNAS

Án-al¡su unioad de Comunicaciones Unidad de Comunicaciones

Diseñador Gráfico Unidad de Comun icaciones Unidad de Comunicaciones

Jefe Unidad de Comunicaciones Unidad de Comunicaciones

Asesor Unidad Regional de Asuntos lnternacionales Unidad Regional de Asuntos lnternacionales

Jefe Unidad Regional de Asuntos lnteinacionales Unidad Regional de Asuntos lnternacionales

AHórese, Comu¡¡íeuese v Anctivese

r\

1}.s+.L
LrnmiH

Nreuoerur¡
M¡rdópolnANA DE Snrurnoo

)
$(IIF tj

ministración Regional

División Administración y Finanzas

División Análisis y Controlde Gestión

División de Planificación y Desarrollo

Departamento GestÍón de Personas

Oficina de Partes

Bandera #46 . Santiago de Chile . Tel: (56-22) 250 90 QQ o www.gobiernosantiago.

00000 4

cl

' ¡-, 1',llt
.r ¡; .¡ L, .- :,

4r
f
t



stg$DIV¡SIÓN DE ADM¡NISTRACIÓN Y FINANZAS

DEPARTAMEilTO GEST!ÓN DE PERSONAE

PERFIL DE CARGO

DESCRIPCIóN DEL CARGO

1. IDENTIFICACIóN DEL

. Nombre del cargo: Secretaria(o) de la Administración Regional.

o Departamento/Área: Administrapión Regional.

o Supervisión Directa: Jefe(a) de Administracíón Regional.

o Grado y Escalafón: 14-10

Luga r de Desempeño: Gobierno itano de Sa

2. OBJETIVO DEL CARGO

Realizar las funciones administrativas pertinentes para apoya r la gestión de la Administración

Regional y las áreas de servicio que ofrece elmismo

3. FUNC¡ONES Y RESPONSABILIDADES

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

Jefatura de la Administración Regional.

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

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

Regional.
o Atención diaria de las agendas de la Jefatura de la Administración Regional, es decir,

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

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

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

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

apoyo en el cumplimiento de las tareas y procesos proplos.

o Mantener de forma completa y actual¡zada los registros de la Administración Regional, en

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

documentación en general.

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

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

Unidad y todo lo que involucre a sus procesos.

. Apoyar en laborei propias de la Administración Regional, como atender a usuarios y
-realizar,tareas 

de pruebas de usuario. '

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

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

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

reuniones cuando le sea solicitado.
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stgsotv¡sróu DE ADMINtsrnecló¡ y FtNANZAS

DEPARTAMENTo eesr¡ó¡ DE PERSoNAS

4. REqUISITOS FORMATES

Educación Superior Título de Secretaria Ejecutiva, Administrativa o Computacional

Experiencia Laboral Experiencia mínima de 2 años en labores de Secretaría

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

5. COMPETENCIASTRANSVERSALES

Compromiso con la organización
Es lo copocidod poro identificorse y olineor su conducto personol con los volores institucionoles
del Gobierno Regionol Metropolitono. Aceptondo, respetondo y promoviendo en su ómbito
loboral, los volores y objetivos de lo lnstitución
Orientación al servicio
Es lo copocidod de conocer y sotisfocer las necesidodes de sus diferentes clientes, tonto internos
como externos. Enfocar el trobojo hocio un estóndor de servicio que supero los expectotivos de
monero oportuno y odecuodo.

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

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

Trabajo en equipo
Fomentor los relociones áe coloboroción y un clima ormónico de trobajo en el cumplimiento de un
obietivo común, considerondo los oportes de los personos que se desempeñon-tonto en su equipo,
como en otros ol interior del Gobierno Regionol Metropolitono de Santiogo. Alineo los propios
objetivos a los del equipo pdro contribuir ol cumplimiento de metos.

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

6. EOMPETENCIAS TÉcn¡ICAS Y FUNCIONATES

',lr'CCII

Orieirtación a los resultados
Trobojor poro olconzor los objetivos y metos estoblecidos, yo seon orgonizocionales como de
desorrollo profesionol individuol. Enfoco sus esfuerzos hacio un trabajo de colidod, monteniendo
un desempeño que supero consistentemente los expectativas.

000006



DIVISIÓN DE ADMIN¡STRAGIÓN Y FII{ANZAS

DEPARTAME]IITO GESTIÓ]iL DE PERSONAS

de

Probidod

)il) Rl
)l)l lr

Monejo y uso de herramientos informáticas

Herramientas Deseables

Manejo de Office
Es lo copocidad de utilizar los conócimientos previomente odquiridos sobre lo correcto
odministroción y monipuloción de herramientos que básicas que ofrece Microsoft Office con el fin
de Desarrollor uno determinodo octividod.

l
I
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DIVISIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

stg$

PERFIT DE CARGO

DESCRTPCIóN DEt CARGO

1. IDENTIFICACIóN DEL CARGO

. Nombre del cargo: Abogado Consejo Regional Metropolitano.
o Departamento/Área:Consejo Regional Metropolitano.
o Supervisión Directa: Secretario Ejecutivo de Consejo Regional Metropolitano.
o Grado y Escalafón:
o Lugar de Desempeño: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.

2. OBJETIVO DEL CARGO

Asesorar y apoyar al Consejo Regional Metropolitano en tbdo lo relacionado con materias
jurídicas/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 a plicable

3. FUNCIONES Y RESPONSAB¡tIDADES

o Asesorar y apoyar jurídicarirente en el diseño y construcción de actos y contratos

administrativos (bases de licitación, resoluciones, contratos, oficios etc.) en caso de ser

solicitados, garantizando el fiel cumplimiento de las normativas y plazos establec¡dos.
o Asesorar jurídicamente 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 lnstitución.
o Asesorar al Secretario Ejecutivo de Consejo Regional Metropolitano en los actos

administrativos vinculados a la administración del personal del servicio.
. Apoyar jurídicamente al Secretario Ejecutivo de Consejo Regional Metropolitano en diversas

tareas que le sean encargadas; dando respuesta a las consultas jturídicas solicitadas.

4. REQUISITOS FORMATES

5. COMPETENCIAS TRANSVERSATES

l

I

I-j
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Educación

Superior

'Título profesíonal: Abogado, carrera impartida por una Universidad Pública o
reconocida por el Estado.

Expe riencia
Laboral

Deseable experiencia en sector público de a lo menos de 2 años en cargos

similares.

Capacitaciones Cursos, talleres, diplomados en derecho administrativo, ley de compras públicas

y su reglamento

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

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

manero adecuodo.

'f
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DtV¡SIÓil DE ADMI}IISTRAGIÓ]iT Y FTNANZAS

DEPARTAMENTO GEST!ÓN DE PERSONAS

6. COMPETENC¡AS TÉCI{ICAS Y FUNCIONATES

stg$ i

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

interés generol o bien común.

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

futuro. lryptico morcor el rumbo mediante occiones concretos, no sólo de polobros. Los niveles de

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

's o soluciones de los

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

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

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

objetivos a los del contribuir ol cumplimiento de metos.

Es lo copocidod y hobilidod paro relociondrse con loslos compoñerosy'os de trobaio y otros

profesionoles del entorno laborol de formo sotisfoctorio, monteniendo uno qctitud dsert¡vq y

constructivo.

Relaciones interpersonales

Orientación a los resultados
Trobojor poro olconzor los objetivos y m:etos estoblecidos, yo seon orgonizocionoles como de

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

un su pe ro consiste nte me nte los

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

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

constonte de olineor sus actividodes y decisiones con esto.

Conocimiento de normotiva legol
Poseer los conocimientos legales de las diferentes normativas en materias ligadas a la

administración pública, orgánica constitucional del Congreso Nacional, presupuestaria, de

Entregor Asesorío t urídica
Poseer capacidad para entregar consejo o información técnicamente pertinente, de naturaleza

jurídica, sea en forma.oral o escrita, en vista tanto a elaborar informes como a prestar asesorÍa

verbal a los diferentes niveles de la nizació n.

etc.com

Orientación al aprendizaje
Es lo optitud de utilizor el aprendizoje de manero estrotégico y flexible en función del objetivo

perseguido, o portir del reconocimiento del propio sistemo de oprendizoie y de lo conciencio del

optendizoje mismo (relocionondo lo nuevo informoción con los esquemos mentoles previos y lo

utilizoción del nuevo mentolgenerado)

0 0000s

\¡C
de

I



stg$DIVISIÓN DE ADM¡NISTRAGIÓN Y FINANZAS

DEpARTAMENTo éesrló¡l DE PERSoNAS

Constitución Político de lo Repúblico

Ley Ne L8575 Orgón ico Constitucionol de Bases Generoles de lo Administroción del Estodo.

Ley Ne 8.834 Estotuto Administrotivo.

Ley No 19.886 y de compros públicos y su reg.lomento.

Ley No 19.880 Boses de los Procedimientos Administrotivos que rigen

Órgonos de lo Administración del Estodo.

Decreto Ley No L263 de Administroción Finonciero del Estodo: 
-

Ley N" 20.880 sobre probidad en lo función público y prevención de conflictos de in terés

Ley Ne 20.285 sobre Tronsporencia y occeso o lo informoción

Ley N" 79.628 sobre protección de datos personoles

Resolución Ne i0 de 2075 de lo Controlorío de la Controlorío sobre rendiciÓn de cuenta

DFL N" 1 enero de 2003, CÓdigo del Troboio.

los octos'de los

Herramientas Deseables

0000 1 0
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DIVISIÓil DE ADMINISTRAGIÓil Y FIITIANZAS

OEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

PERFIL DE CARGO

1. IDENTIFICAC!óru oel CARGO

a

a

a

a

a

trlombre del cargo: Administrativo Consejo Regional Metropolitano

Departamento/Área: Consejo Regiona I Metropolitano'

SupervisiónDirecta:SecretarioEjecutivoConsejoRegionalMetropolitano'
Grado Y Escalafón:

Lugar de DesemPeño : Gobierno nal itano de Santiago.

2. OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar admi nistrativamente las labores del Consejo Regional MetroPo litano; efectuar labores de Traslado

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

del Consejo Regional Metropolitano,: ----
3. FUNCIONES Y RESPONSAB!tIDADES

oAdministrarlaasistenciadelosConsejeros,efectuandoundocumento
UnidaddePresupuestodeFuncionamientoparalaasignacióndeDietas.

o Efectuar trámiüs de rebmbolso de gastos sobre cometidos ylo rra'

Consejeros Regiona les:

o Retiro de Cheques pertenec¡entes a los Consejeros Regionales'

o Otras tareas Que la jefatura le encomiende en su ámbito de desempeño'

el cual se rá derivado a la

slados efectuados Por los

4. REQU ISITOS FORMALES

5. COMPETENCIAS TRANSVERSATES

0000 I I

T rcono ecnteleo uiva I,vde taM eqnzanE señadeticencidenneEstar posesió osnHumacu rSOSn RemAd n istr:ació vlomocoasdlare cionaáreasne oreditarlacncroEdde ucaisterio vM nporroto porgada
aco rrespondueodificartdeln cecrontaaem nted ta

Educación
Superior

Deseable 1 año de experiencia en carSos similares
Experiencia
Laboral

on.istracinAdminGestióASateri como venle mseaDe bCapacitaciones

valores y obietivos de la tnstitución'

zacloncon larso organiComprom delolesinstitucionvoloreslosconconductoSUeor personololinvla dod identificorseEs poroCOPOCtt lositob laborol,SUen omre promoviendovtondo, spetandoAcepionol MetroPolitano.Gobierno Reg

r LiriiJ.,

profesional
el

I nstituciones reconocidas



DIVISIÓN DE ADMINISTRAGIÓil Y FIilAT{ZAS

DEpARTAMET{To cEsrtóN DE pERsotrtAs

stg$

Troboior pora olconzor los obietivos y metos estoblecidos, yo seon orgonizacionoles como de desorrolloprofesionol individual. Enfoco sus gsfuerzos hocia un trab,ojo de colidod, monteniendo un desempeñoque supero consistentemente las expectotivos.

Orientación a los resuttados

elementos significotivos que constituyen un

Resolución de problemas

ldentifitar,capacidodloEs de onolizor losv definir
resolverlo con decriterio oform

Orientación al servicio
Fs lo conde ocercopocidod v los necesotisfocer 'sidodes susde ,s clientediferente lntanto ternt o5 comoexternos. elEnfocor unhociotrobojo deestdndor servicio que lossupero expectotivas monero

odecuoda.
Probidad
Ser de octuor decopoz modo h eleolonesto, intachoble elsubordinorlmplico interés olporticulor
tn terés bieno comun.
Proactiv¡dad

futuro.
loEs opredisposición octuor prooctivomente ov no ensólopensor lo hocerque hay en elque

orcormlmplico rumboel medionte occtones n sóloo deconcretos, ntveLospolobras. de'les actuoción
desde concretor decisiones tomádos en el hosto loposodo ndebúsquedo uevos ooportunidodessoluciones losde os.

Trabajo en equipo
Fomen tor los ,srelocione de coloboración un climov ónicoorm de elen to undetrobojo cumplimientivoobje común, losconsiderondo ,s deoporte los personos seque desempeñon entonto su equtpo,encomo otros ol interior del Gobierno Regionol Me deo Sontropoliton losAlineotiogo. proptos

loso del contribuirporo ol tocumplimien de metos,

Es lo capocidod y hobilidod poro relocionorse con los/los compañeros/os de trobojo y otros

:::::;:::;J:: 
det entorno toborot de formo sotisfoctorio, monteniendo uno octitud osertivo y

Relaciones interpersonales

Herramientas Deseables

6. COMPETENC!AS TEo{tcAs y FUNCIONATES

del

Control
Herromientos.de Andlisis y Solución de problemos

y uso de
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PERF¡L DE CARGO

¡scn¡pc¡óN DEL cARGo-D

a

1. DEt CARGO

Nombre del cargo: Administrativo Departa mento de Gestión de ln¡ciativas de lnversión Y

Activos no Financieros'

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

Financieros.

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

no Financieros.
a

mrsmo

o Grado Y Escalafón:

o Lugar de Desempeño: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago'

z. OBJETIVO DEt cARGo 
yar la gestión

Realizar las funciones administrativas pertinentes para apo'

Gestióndel.niciativasdelnversiónyActivosnoFinancierosylasáreasde

del DePartamento de

servicio que ofrece el

3. FUNC¡ONES Y RESPONSABILI DADES

Mantención Y actualización de archivos Y regi stros de informaciÓn (bases de datos) de la

Jefatura del DePa rtamento de Gestión de lniciativas de lnversión Y Activos no Financieros'

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

a

a

a

a

recibida.

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

de Gestión de lniciativas de lnversión y Activos no Financieros'

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

realización de reuniones, entrevistas y otras a

Cumplimiento de instrucciones que le sean a

Colaborar en forma oportuna y eficiente en I

Clientes internos y externos del departame

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

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

registrosdecorrespondenciaingresadaydespacrrada,asícomodeladocumentaciónen
a

o Apoyar

general
el desarrollo de las funciones de la jefatura y funcionarios del departamento' en las

labores secretariales q ue le corresPondan'

4. REQUISITOS FORMALES

0000 I 3

Título de

Asistente

Computacional,oAdministrativa

cutivo de Gestión
Secreta ria Ejecutiva,

Educación SuPerior

s de Secrelaría o As¡stente
Experiencia mínima de 1 a

ecutivo

ño en labore
Experiencia Laboral

M
tomedcas nivelrmfo átisnta nerramihde ecitacionesCa

DIVISIÓN DE ADMINISTRAGIÓN Y FIilANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS
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I
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DIVTSIÓN DE ADMTTTIISTRACIÓN Y FIl{AilZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PÉRSONAS

stgs

5. COMPETENCTAS TRANSVERSALES

Compromiso con la organización
loEs idencopacidod pord olineor SUtificorse v conducto conpersonal los volores delinstitucionoles

Gobierno Metropolitono. Aceptondo, respetando enpromoviendov su ómbito loboral,
los volores dev loobjetivos lnstitución

Es lo copacidad de co'nocer y sotisfocer los necesidodes de sus diferentes clientes, tonto internoscomo externos' Enfocor el troboio hocio un estóndor de servicio que supero los expectativos demanero oportuno y odecuodo.

Orientación al servicio

Ser capoz de octuor de modo honesto, leol e intochobte. lmptico subordinor el interés porticutor olinterés generol o bien común.

Probídad

Proactividad
loEs o octuorpredisposición prooctivomente o no sólopensor en lo que h hocer enoy que elfuturo. elmorcorlmplica rumbo medion te occtones no desóloconcretos, ospolobros. niv.ele s devonactuación desde concretor decisiones tomados elen hostoposodo lo nuede vosbúsqueda

ooportunidodes desoluciones los

Fomentor los relociones de coloboroción y un
objetivo común, considerondo los oportes de 

el cumplimiento de un

como en otros or interior der Gobierno R"' 
on tonto en su equipo,

objetivos o ros derequipo oár, ,"rir,i*r') 
go' Alineo los propios

Trabajo en equipo

Es lo copocidod y hobilidod poro
profesionoles del entorno loborol

relocionorse con los/os compoñeros/os de trobojo y otros
de formo sotisfoctoria, monteniendo uno octitud osertivo y

Relaciones interpersonales

5. COMPETENCTAS TÉct\¡tcAs Y FUNCIONATES

Troboior paro olconzor los obietivos y metos estoblecidos, yo seon organizacionoles como dedesorrollo profesionol individuol. Enfoco sus esfuerzos hocio un trobojo de colidod, monteniendoun desempeño que supero consistentemente ros expectotivas. 
ev vvrtvvv'

Orientación a los resultados

Es lo copocidod de utilizor los conocimientos previomente odquiridos sobre lo correctiodministración y manípuloción de herramientos que bosicos que ofrece Microsoft office con elfinde Desorrollor uno determinada octividad.

Manejo de Office

00001 1
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§lr\ olvts¡Ótl DE ADMII{lsrRlc¡Ó¡ Y FlNAilzAs

DEPARTAMENTO OEST¡ÓI DE PERSONAS

Excel

Herra mientas Deseables

Word

Microsoft gu¡lsiok

00001 5

Moneio de conflictos

Probidod

Moneio Y uso de henqmientos informóticos



DIVISIÓil DE ADMII{ISTRACIÓ]Ú Y F¡NANZAS

DEPARTAMENTO GESTTÓN DE PERSOIiIAS

PERFII DE CARGO

2. OBJET¡VO DEt CARGO

Asesorar y apoyar a a Jefatura de La División de Planificación y Desarro o en la insta ación y desarrollo

L. ¡DENTIF¡CACIóN DEL CARGO

o Nombre del cargo: Asesor Consejo Regional Metropolitano
o Departamento/Área:Consejo Regional Metropolitano.
o Supervisión Directa: Secretario Ejecutivo Consejo Regional Metropolitano.
o Grado y Escalafón:
o Lugar de Desempeño: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.

de

una política de lntersectorialidad de la Dirección, con el fin de integrar las políticas públicas existentes,

proponiendo, coordinando y/o ejecutando acciones y asesoría que contribuyan al desarrollo de esta

estrategia

3. FUNCIONES Y RESPONSAB¡L¡DADES

Asesorar a la Secretaría Ejecutiva en materia de díseño e imagen corporativa del CORE.

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

Apoyar la labor de segr,rimiento del trabajo de comisiones del CORE.

Apoyar el equipo de comunicaciones de la Secretaría Ejecutiva.

Apoyar a la presidencia,en materias de cuenta pública y presencia corporativa en la opinión

pública y los medios.

Apoyar a los Consejeros Regionales en el cumplimiento de la obligación de rendir cuenta pública

periódica

4. REqUTSTTOS FORMALES

5. COMPETENCIASTRANSVERSALES

a

a

a

a

a

a

Poseer Título Profesional y/o Técnicas en carre ras como Publicidad,

Periodismo o carrera a fin.Relaciones Publicas,
Educación

s similares en áreas de relaciones úblicasExperiencia Laboral

Mater¡as vinculadas a las funciones del cargo como Publicidad, Re

Publicas, Planificación Estratégica entre otras

lacionesCapacitaciones

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

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

volores y objetivos de lo lnstitución.

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

externos. Enfocor et trabojo hocio un estándor de servicio que supero los expectotivos de monero

oportuno y odecuodo.

0000 I 6
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stgs.,DIVISIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

6. COMPETENCIAS TEcnIICAS Y FUNCIONALES

Plonificoción y orgonizoción del trabojo
Trobojo en Equipo

Herromientos de Análisis y Solución de Problemos

Monejo y uso de herramientos informóticos

,:: I:IUÚ
0000 1 7

Ser copoz de actuor de modo honesto, leol e intochoble. lmplica subordinar el interés porticulor ol
Probidad

interés o bien común

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

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

Relaciones interpersonales
Es lo copocidod y habilidod poro relocionorse con los/los compañeros/as de trabojo y otros
profesionoles ilel entorno loborol de formo sotisfoctorio, monteniendo uno octitud osertivo y
constructivo.

Orientación a los resultados
Trobojar poro olconzor los objetivos y metos estoblecidos, yo seon orgonizocionoles como de desorrollo
profesionol individuol. Enfoco sus esfuerzos hociq un trobojo de calidad, monteniendo un desempeño
que supero consistentemente los expectotivos.

Resolución de problemas
Es lo copocidod de ldentificar, onolizor y definir los elementos significotivos que constituyen un
problemo pora resolverlo con criterio y de formo efectivo.

Herramientas Deseables

t

I



stgsorv¡s¡ór DE ADMINtsrRec¡ón Y FINANZAS

DEPARTAMENTo cesr¡ór DE PERSoNAS

PERFIL DE CARGO

oescnrpc¡óN DEt cARGo
1. IDENTIFICACIóru o¡r-

o Nombre deltargo: Asesor Unidad Regional de Asuntos lnternacionales
o Departamento/Área: Unidad Regional de Asuntos lnternacionales
o Supervisión Directa: Jefe(a) de Unidad Regional de Asuntos lnternacionales

. Grado y Escalafón:

Lugar de Desempeño: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.

2. OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar en la integración de las redes regionales y la inserción en los circuitos internacionales de

cooperación e inversiones del Gobierno Regional Metropolita no.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

. Apoyar la estrategia de cooperación internacional.
o Coordinar la agenda internacional del lntendente.
. Apoyar en la coordinación de los Convenios de Cooperación entre la Regiión Metropolitana

de Santiago y otras regiones u organismos internacionales.
. Apoyar en elseguim¡ento de iniciativas de inversión enmarcadas en los convenios de

cooperación internacional tanto de recursos propios como de recursos mixtos.

. Apoyar en Ia coordinación y gestión de nuevos convenios de cooperación internacional de

!a RMS.

. Apoyar en la búsqueda de nuevas oportun¡dades internacionales para la Región

Metropolitana de Santiago.
. Apoyar en la coordinación de las misiones al exterior de personal del Gobierno Regiona!,

Consejeros, y otros.
. Apoyar en la coordinación de visitas internacionales en la RMS.

. Apoyar la gestión de las solicitudes y requerimientos de la Comisión de Cooperación

Internaciona! del Consejo Regional.

. Apoyar en la coordinación con organismos gubernamentales.

. Apoyar en la estrategia de Responsabilidad Social Empresarial de la Región Metropolitana

. Apoyar a la Jefa de la Unidad Regional de Asuntos lnternacionales en la coordinación de la

unidad.
. Apoyar en la coordinación de eventos con participación internacional y/o privada

organizados por el GORE Ylo por otros, en donde e! GORE tenga participación.

. Apoyar en el desarrollo de actividades de comunicación de las acciones relacionadas a

asuntos internacionales de la Región Metropolitana'
. Soporte administrativo a la Unidad Regional de Asuntos lnternac¡onales.

0000 I 8
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stg$DIVISIÓN DE ADMINISTRAGIÓN Y FtiIA]{ZAS

DEPARTAMENTO GESTTÓN DE PERSONAS

4. REQUTSTTOS FORMATES

Educación Superior Poseer Título Profesional de carreras como lngeniero Comercial,
Administrador Público, Ciencias Políticas, Licenciatura en Estudios
lnternacionales o carrera a fin.

Experiencia Laboral 2 años de experiencia en puestos similares.

Capacitaciones o lnglés nivel avanzado oral y escrito.
o Materias vinculadas a las funcíones del cargo como administración,

elaboración y evaluación de proyectos, Planificación Estratégica,
relaciones con organismos internacionales y organización de

eventos entre otras.

5. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Compromiso con la organización
Es lo copocidod paro identificorse y alineor su conducto personol con los volores institucionales del
Gobierno Regionol Metropolitano. Aceptondo, respetondo y promoviendo en su ámbito loborol,
los valores y objetivos de lo lnstitución.

Orientación a! servicio
Es lo capacidad de conocer y sotisfacer los necesidodes de sus diferentes clientes, tonto internos
como externos. Enfocor el trobojo hocia un estdndor de servicio que superd los expectotivos de
monero oportuno y odecuodo.

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

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

futuro. lmplico morcor el rumbo medionte occiones concretos, no sólo de polobros. Los niveles de
octuoción von desde concretor decisiones tomados en el posodo hasto la búsquedo de nuevas
oportunidodes o soluciones de los problemos.

Trabajo en equipo
Fomentor los relociones de colaboroción y un climo ormónico de trobojo en el cumplimiento de un
objetivo común, considerondo los aportes de los personos que se desempeñon tonto en su equipo,
como en otros al interior del Gobierno Regionol Metropolitono de Santiogo. Alineo los propios
objetivos a los delequipo poro contribuir ol cumplimiento de metos.

Relaciones interpersonales
Es la copocidod y hobilidod poro relocionorse con losflos compoñeros/os de trobojo y otros
profesionoles del entorno loborol de formo sotisfoctorio, manteniendo uno actitud osertivo y

constructivo.

IüÜUJ 0000 1s

d

I



stg§nDTVIS!ÓN DE ADM¡NISTRAGIÓil Y F¡NANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

6. COMPETENCIAS TÉCNICAS Y FUNCIONATES

Orientación a los resultados
Trabojar poro olconzor los objetivos y metos estoblecidos, yo seon orgonizocionales como de
'desorrollo profesionol individuol. Enfoco sus esfuerzos hocio un trobojo de coli,Cod, monteniendo

Orientación a la misión institucional
Es lo copocidod de comprender y comprometerse con lo misión del G'obierno Regionol

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

constonte de olineor sus octividodes decisiones con esto.

un consistentemente los

Orientación al aprendizaje
Es la optitud de utilizor el oprendizaje de monero estrotégico y flexible en función del objetivo
perseguido, o portir del reconocimiento del propio sistema de oprendizoje y de lo conciencio del
aprendizoje mismo (relocionondo lo nuevo informoción con los esquemos mentales previos y lo
utilizoción del nuevo esquemd mentol generodo).

Gestión de proyectos
Es lo hobilidod de creor y montener un ombiente que guíe un proyecto hocia sa culminoción
exitoso incluyendo lo comprensión de los procedimientos y los métodos que definen un proyecto

-mientros lo confronta y lo sobrepone o los problemds que se encuentro duronte lo duración.

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

visión se hogo reolidod. lmplico el identificor, seleccionor y dirigir recursos poro olconzor objetivos.

Los personos que gestionon proyectos son responsobles de redocción de lo propuesto,
plonificoción y colendorizoción del proyecto, estimoción de costos del proyecto, supervisión y

revisión del proyecto, selección y evoluoción del personol, redocción y presentocíón de informes.

Herramientas necesarias

Herramientas Deseables

lnglésovanzodo hoblodo y escrito

Conocimientos de Políticos Públicos

e n Re lociones lnte r n acion o I e s

Herromientos de Análisis y Solución de Problemos

I n n ovoción y Flexi bi I i d ad

000 02a
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Planificación y Orgonización del trabojo
Visión Estrotégico

uso de herromientos



stgsDIVIS!ÓN DE ADMITTIISTRAGIÓN Y FIilANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

PERFII DE CARGO

1. !DENT!FICACIóN DEL CARGO

. Nombre del cargo: Asistente Consejo Regional Metropolitano.
o Departamento/Área: Consejo Regional Metropolitano.
. Supervisión Directa: Secretario Ejecutivo Consejo Regional Metropolitano
o Grado y Escalafón:
o Lugar de Desempeño: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago

2. OBJETIVO 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

de ndo de lo reque rido por los i s del Consejo Regional itano.pendie

3. FU NdON ES Y RESPONSABIL¡DADES

o Llevar un registro de asistencia de los señores, señoras Consejeros y Consejeras Regionales a

sesiones ordinarias, extraordinarias y plenarias.

. Apoyar en la redacción de los acuerdos adoptados en sesiones plenarias del Consejo Regional.

o Transcribir las actas de las

4. REQUISITOS FORMATES

sesiones ordinarias y extraordinari as del Co

Capacitaciones

DESCRIPCI DEt CARGO

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

Ejecutivo y de Gestión.

Experiencia mínima de L año en labores de Secretaría o Asistente

Manejo de herramientas ofimáticas nivel medio.
ecutivo

Experiencia Laboral

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

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

volores y objetivos de la lnstitución.

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

externos. Enfocor el trobojo hocio un estóndor de servicio que supero los expectotivos de monero

odecuodo.

Probidad
Ser copoz de octuor de modo honesto, leol e intachobte. lmplico subtordinor el interés porticulor al

¡nterés generol o bien común.

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

osL deniveles octuociónon desóloocctoneste conorcorm rumboel medion cretos, polobros.lmplico
oidodesde uevosnlohostoelentomodastor decisionesconcredesdevon

00002t
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stgsD¡VISIÓN DE ADMINISTRAGIÓil Y F¡NANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

5. COMPETENC!AS TÉcn¡ICAS Y FUNCIONALES

Excel

Monejo de conflictos
Probidad

Monejo y uso de herromientos informóticos

soluciones de los problemas.

Trabajo en equipo
Fomentor los relociones de coloboroción y un climo ormónico de trabojo en el cumplimiento de,un
objetivo común, considerando los oportes de los personas que se desempeñon tonto en su equipo,

como en otros ol inter¡or del Gobierno Regionol Metropolitono de Sontiogo. Alineo los propios
objetivos o los del equipo poro contribuir ol cumplimiento de metos.

Orientación a Ios resultados
Trabajor poro olcanzor los objetivos y metos estoblecidas, yo seon orgonizocionoles como de desorrolló
profesionol individual. Enfoco sus esfuerzos hocio un trobojo de colidod, manteniendo un desempeño
que supero consistentemente los expectotivos.

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

Herramientas Deseables

0aa022

Word

Microsoft Outlook

Relaciones ¡nterpersonales
Es lo copocidod y hobilidod poro relocionorse con los/los compoñeros/os de trobojo y otros
profesionoles del entorno loborol de forma sotisfoctorio, monteniendo uno octitud osertivo y
constructivo



stg$DIVISIÓN DE ADMINISTRAC¡Óil Y FIT{ANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓil DE PERSONAS

PERFIL DE CARGO

DESCR¡PCIóN DEL CARGO

1. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

. Nombre del cargo: Auxiliar Consejo Regional Metropolitano.
o Departamento/Área: Consejo Regional Metropolitano.
o Supervisión Directa: Secretario Ejecutivo Consejo Regional Metropolitano.
o Grado y Escalafón:

Lugar de Desempeño: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.a

2. OBJETIVO 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.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
I

I . Efectuar labores de aseo y mantencióñ de oficinas, salas de reuniones y demás dependencias del

CDE.

o Despachary ret¡rarcorrespondencia en la RM, desdey hacia elCDE, asícomotambién, efectuar'el

despacho de documentos y/o correspondencia a todos los abogados externos de Stgo. y a

Consejeros, incluidos en la programación de correspondencia.

. Apoyar labores administrativas tales. como recepcionista, telefonista; sacar fotocopias, archivar

carpetas, triturar papel, y otras de menor complejidad.
¡ Colaborar en la revisión del inventario de bodegas y orden de éstas'

o Colaborar en el proceso de entrega de materiales de oficina a las distintas unidades de desempeño

del CDE.

o Efectuar mantenciones y reparaciones básicas de gasfitería, electricidad y mantenciones en el

edificio institucional. 
,

o Prestar soporte logístico para la realización de reuniones, ceremonias, eventos organizada por la5

unidades del Servicio.
o Atender las reuniones desarrolladas e.l Consejo Regional Metropolitano a través del servicio de

cafetería.
o Abrir yf o cerrar las dependencias del edificio central, según los horarios de apertura y cierre que la

institución ha definido.
o Otras tareas que la

4. REqU¡STTOS FORMALES

Educación Estar en posesión de licencia de Enseñanza Básica o equivalente, otorgada por

lnstituciones reconocidas por el Minister.io de Educación y acreditarlo mediante la
presentación del certificado que corresponda

Experiencia
Laboral

Deseable en:
o Experiencia en coordinación de a s re nu nes.ro

000023
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5. COMPETENCIAS TRAñISVERSATES

5. COMPETENCIAS ICAS Y FUNCIONALES

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

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

Orientación al servicio
Es la capocidod de conocer y satisfocer los necesidodes de sus diferentes clientes, tonto internos como

exterhos. Enfocor el trobojo hocio un estóndor de servicio que supera los expectativos de monero
oportuno odecuodo.

volores de lo lnstitución.

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

Proactividad
Es lo predisposición o octuor prooctivorhente y o pensor no sólo en lo que hoy que hacer en el futuro.
lmplico morcor el rumbo medionte'occiones concretos, no sólo de polobros. Los niveles de octuoción

von desde concretdr decisiones tomodos en el pasado hosto lo búsqueda de nuevos oportunidodes o

soluciones de los problemos.

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

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

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

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

Relaciones interpersonales
Es lo copocidod y hobilidad poro relocionorse con losflos compoñeros/os de trobojo y otros
profesionoles del entorno loborol de formo sotisfoctorio, monteniendo uno octitud dsertivo y
constructivo.

Orientación a los resultados
Trabojor poro olconzor los objetivos y metds estoblecidos, yo seon orgonizocionoles como de desorrollo
profesionol individuol. Enfoco sus esfuerzos hocio un trobojo de colidod, monteniendo un desempeño
que supero consistentemente los expectotivos.

Resolución de problemas

Es lo capocidod de ldentificor, onolizor- y definir los elementos significotivos que constituyen un

problemo poro resolverlo con criterio y de formo efectivo.

000021
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Plonificoción y orgonizoción del trobojo
en Equipo

Control
Herrdmientos de Andlisis y Solución de Problemos

Monejo y uso de herromientos

Herramientas Deseables
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PERIIL DE CARGO

DESCRIPOóN DEt CARGO

L, IDENT.FICACIóN DEL CARGO

Nombre del cargo: Comunicador Audiovisual Consejo Regional Metropolitano
Depa rta men to | Ár ea Co nsejo Regio na I Metro po I ita no.

Supervisión Directa: Secretario Ejecutivo Consejo Regiona I Metropolita no.

Grado y Escalafón:

Lugar de Desempeño: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago

2. OBJETIVO DEt 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

Metropolitano.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

o Producir y dirigir programas audiovisuales.
o Coordinar, supervisar y controlar las actividades técnicas - operativas de las grabaciones,

'ediciones y producciones de videos.
o Analizar y chequear el contenido de las grabactones.

o Asesorar el áreá de su competencia.
o Elaborar cronograma de actividades y velar por su cumplimiento.
o Realizar capacitaciones en el uso y manejo de los equipos audiovisuales.

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

Verificar la calidad del material producido.

Supervisar y distribuir las actividades para la producción de programas.

Mantener en orden el equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalía observada

Elaborar informes periódicos de las actividades realizadas.

Realizar cualquier otra tarea

4. REQUISITOS FORMALES

afín que le sea asignada.

o

a

a

a

a

a

a

a

a

a

Educación Superior Título Profesional de Comunicador Aud

Universidad o lnst¡tuto Profesional reconocido por el Estado, carrera de a

lo menos ocho semestres de duración.

iovisual, otorgado por una

Deseable a lo menos 3 años en actividades afines al cargo.

Formación o capacitación en materias audiovisuales o
archivos digitales y/o de administración y producción de páginas web

administración de

Experiencia Laboral

Capacitaciones

000 028
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5. COMPETENC¡AS TRANSVERSATES

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

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

monero oportuno y' odecuodo.

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

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

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

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

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

Relaciones interpersonales
Es lo copocidod y hobilidod poro relocionorse con los/los compañeros/os de trobojo y otros
profesionoles del entorno laborol de formo sotisfoctorio, manten¡endo uno octitud osertivo y

constructivo.

6. COMPETENCIAS TÉCN¡CAS Y FUNC¡ONATES

Orientación a los resultados
Trobajor pora alconzar los objetivos y metos estoblecidos, yo seon orgonizocionoles como de

,desorrollo profesionol individuol. Enfoco sus esfuerzos hocio un trabojo de colidod, monteniendo
'no las expectotivos,consistentementeun

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

Conocimiento de Tecnología Audiovisual
Conocimientos ovonzodos de progromds computacionoles en monejo de moterial oudiovisuol y
producción de póginos web; Conocimientos sobre conservoción y clasificoción de moteriol
audiovisuol desarrollo de Administroción de moteriol oudiovisuol.

c00027
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Áreo oudiovisuat digitol
Dirección de imdgenes

Monejo de herromientos Audiovisuoles

stg§t

Monejo de Coñtenido

Monejo y uso de herromientos informdticos

Orientación al aprendizaje
Es lo optitud de utilizor el oprendizaje de monero estrotég¡co y flexible en función del objetivo
perseguido, o portir del reconocimiento del propio sistemo de aprendizoje y de lo conciencio del
oprendizoje mismo (relocionando lo nuevo informoción clon los esquemos mentales previos y lo
utilizoción del nuevo o mental e

Herra m ientas Desea bles

000028
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PERFIT DE CARGO

DESCRIPCIóN DEL CARGO

1. IDENT¡FICACIóN DEt CARGO

. Nombre del cargo: Conductor Gobierno Regional Metropolitano'

. Departamento/Área: Consejo Regional.

. Supervisión Directa: Secretario(a) Ejecutivo Consejo Regional.

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

2. OBJETIVO DEL CARGO

Preocuparse que los vehículos del servicio estén en perfecto estado. Conducir al personal a los

distintos lugares de la región, para la supervisión de los proyectos que se ejecutan, o para reuniones

de coordinación

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Movilizar personal de servicio dentro y fuera del radio urbano.

Transportar materiales, equipos, documentación para las distintas Unidades de la dirección

Regional.

Confeccionar y mantener la bitácora del vehículo al día.

Efectuar mantenimiento básico al vehículo, previamente definido por el Jefe de Maquinarias;

manteniendo elvehículo a su cargo en condiciones óptimas.
preocuparse del abastecimiento de combustible, Peaje y su correspondiente rendición.

Dar cumplimiento al Manual de cohductores del servicio.

Llevar a cabo las instrucciones diarias de la Jefatura directa o plan de trabajo por periodos

mayores deltiempo

a

a

a

a

a

a

a

o Antecedentes intachables de Hoja de Vida de Conductor
o Licencia de conducir clase A1 y 42 (Ley 18.290) al día. Sin

restricciones para conducir de noche.

. Salud compatible con las necesidades del Servicio y el

cargo.

Requisitos para el Cargo

Deseable 3 años de experiencia como conductorExperiencia Laboral

Compromiso con Ia órganización
Es lo copocidod poro identificorse y alineor su conducto personal con los vololres institucionoles det

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

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

como externos. Enfocor el trobajo hocio un estóndor de servicio que supero los expectativas de

monero odecuodo.

los volores y de la lnstitución

00002s

---;J

4. REQUISITOS FORMALES

5. COMPETENCIAS TRAT{SVERSALES



DIVISIÓN DE ADMITII]STRACIÓN Y FINANZAS
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6. COMPETENCIAS TÉCI\IICAS Y FUNCIONATES

Mecónico Bósico

e en lo conducción vehicular

Primeros Auxilios

Agudeza visuol y ouditivo

Uso de herromienta manuol

stgrr

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

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

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

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

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

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

Responsabilidad
Conciencio de que codo uno/o es responsoble de su propio rendimiento dentro de lo Orgonizoción,
conciencio osociodo ol compromiso con que lo persono reolizo los toreos encomendodos,
desempeñóndose en formo octivo, cumpliendo con lo osignodo por encimo de sus propios
intereses; esto implico cloridod y comprensión de los octividodes que debe reolizor, dg los
estóndores de colidad esperodos y de los objetivos buscodos.

Manejo de lnformación Confidencial
Ser copoz de guordor reservo de la informoción y ontecedentes que manejo por el ejercicio de su
corgo, y que debe ser comunicodo según correspondo considerado o quien, cuondo y en qué

oportunidod entregor esto informoción. 5e refiere ol resguardo de lo informoción y a lo hobilidod
poro discriminor sobre que es informoción confidenciol.

Seguir Procedimientos
Conocer o cobalidad, (estructurol y funcio,nolmente), los procedimientos y funciones que son de iu
responsobilidod; identificor cuóles son los posos o seguir en un procedimiento poro que lo toreo se

reolice odecuadomente; reolizor un seguimiento de los toreos; montenerse informodo/o poro
los toreos se le honconocer odo.

Herra¡nientas Desea bles

t
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Título profesional de la carrera de periodismo otorgado por una

Universidad nacional reconocida por el Ministerio de Educación,

deseables como Periodismo, Comunicador Audiovisual o carreras

afines.

Educación Superior

Experiencia Laboral Mínimo 2 años de experiencia en cargos similares en lnstituciones
públicas.

Capacitaciones Experiencia en fotografía

DESCR!PCIóN DEL CARGO

1. IDENTIFICACIóN DEt CARGO

¡ Lugar de Desempeño: Gobierno ,ional Metro litano de Santiago

2. OBJETIVO DEL CARGO

El objetivo del cargo será de redactar notas periodísticas y contenidos para el sitio web de Consejo

Regional. Ocuparse de la mantención y actualización de archivos fotográficos de las actividades del

Consejo Regional; preparar base de datos de eventos, efemérides, aniversarios, actividades relevantes

de los señores Consejeros Provinciales y Comunales, actualización y creación de redes sociales, envío de

saludos, condolencias, invitaciones de los señores Conse ros Regionales.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

o Diseñar, desarrollar y aplicar estrategias y planes de comunicación que respondan a las

necesidades comunicacionales del Consejo Regional Metropolitano, a nivel regional, nacional

e internac¡onal.
o Admínistrar los medios de comunicación propios del Consejo Regional Metropolitano, y

coordinar su actualización en medios de comunicación masiva.

o Establecer y gestionar líneas de comunicación para el Consejo Regional Metropolitano.
. Superv¡sar el uso de la rñarca corporativa en los diferentes soportes de comunicación

lnstituciona l.

o Colaborar y contribuir con el cumplimiento de los programas y objetivos en materia de

Comunicación interna.
o Mantener relaciones públicas institucionales de intercambio y cooperacíón con los

responsables de medios de comunicación masiva, nacionales e internacionales, así como

una gran variedad de oficinas de comunicaciones y protocolo de organismos públicos del

Estado.

o Coordinar protocolármente las actividades institucionales, nacionales e internacionales.
o Elaborar el plan anual de comunicación institucional interna y externa.
o Las demás funciones res nsabilidades el Tribunal le encomiende

4. REqUISITOS FORMALES

00003 I

PERFIL DE CARGO

o Nombre del cargo: Periodista Consejo Regional Metropolitano.
o Departamento/Área: Consejo Regional Metropolitano.
o Supervisión Directa: Secretario(a) Ejecutivo Consejo Regional Metropolitano.
o Grado y Escalafón:
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5. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

6. COMPETENC¡AS TÉO{ICAS Y FUNCIONALES

Manejo de sitios tecnológicos (Twitter, lnstagram, Facebook, Redes

Sociales en generql, etc.)

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

desorrollo profesionol individuol. Enfoca sus esfuerzos hocio un trobojo de colidod; monteniendo

un desempeño que supero consistentemente los expectativos.

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

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

constonte de olineor sus octividodes y decisiones con esto.

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

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

los volores y objetivos de lo lnstitución.

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

monero oportuno y odecuodo.

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

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

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

actuoción von desde concretor decisiones tomodos en el posodo hosto lo búsquedo de nuevos
oporturyidodes e soluciones de los problemos.

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

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

Relaciones interpersonales
Es la copocidod y hobilidod poro relocionorse con loslos compañeros/os de trobojo y otros
profesionoles del entorno loboral de formo sotisfoctorio, monteniendo uno octitud asertivo y
constructivo.
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Capacidad de coordinar el trabajo comunicacional
Ser copoz de unificor mensojes, potencior el impocto comunicocional de sus iniciotivos y orgonizor
conjuntomente esquemos de visitos o terreno, formotos de minutas y otros soportes
comunicocionales que opoyen su función.
Establecimiento de redes comunicacionales
Ser copaz de interactuor con otros dreos ministerioles y fuero del GORE, propendiendo o que los

especiolistos entreguen oportunomente lo informoción solicitoda por los encorgodos de

com u n icaci ones i nte rnos y exte rnos.

Manejo reservado de !a información
Ser capoz de montener los necésarios niveles de confidencioli.dod en el manejo de la informoción
que conoce en el ejercicio de su corgo.

Dominio técnico profesional
Ser copoz de desplegor un buen nivel de conocimientos técnicos y profesionoles en los áreas

temóticos relocionados con el corelo, manteniéndose ol dío sobre los sucesos y los tendencias

octuales en el ombito de su competencio.

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

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

Fotogrofía
Herramientas Deseables

Redes Socioles

de he r romie ntos Au di ov is u oles

Comunicocionol

Monejo de Contenido

uso de herromientas
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PERF!L DE CARGO

1. DEL CARGO

Nombre del cargo: Secretaria(o) del Consejo Regional Metropolitano.

Óepartamen to / Area: Co nsejo Regiona I Metro pol ita no.

Supervisión Directa: Secretario Ejecutivo del Consejo Regional Metropolitano

Grado y Escalafón: 14-10

de Dese o: Gobierno Regional Met litano e Santiago

2. OBJETIVO DEL CARGO

ones administrativas pertinentes para apoyar la gestión del Consejo Regional

Metropolitano.
3. FUNC¡ONES Y RESPONSAB!LIDADES

a Mantenc¡ón y actualización de archivos y registros de información (bases de datos) del

Consejo Regional Metropolitano.
Responsabilidad en cuanto a recepción, registro y distribución de la gorrespondencia

recibida.

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

Regional Metropolitano.
Atención diaria de las agendas de los ¡ntegrantes del Consejo Regional Metropolitano, es

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

cargo.

Cumplimiento de instrucciones que le ,sean asignadas por el Secretario Ejecutivo del

Consejo Regional Metropolitano.
Mantener de forma completa y actualizada los registros del Consejo Regioñal

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

como de la documentación en general.

Apoyar el desarrollo de las funciones del Consejo Regional Metropolitano en las labores

secretariales que le correspondan.

Elaboración de documentos administrativos.

Labores propias de recepción de personas internas y externas.

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

registros.

Seguimiento y control de trámites administrativos.

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

reuniones cuando le sea solicitado.

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

4. REQUISITOS FORMALES

000031

Título de Secretaria Ejecutiva, Administrativa o Computacional,

Asistente Ejecutivo y de Gestión.
Educación Superior

Experiencia mínima de 1 año en labores de Secretaría o Asistente

cutivo
Experiencia Laboral

DESCRIPCIóN DEL CARGO

I
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5. COMPETENCIAS

Capacitaciones Manejo de herramientas of¡máticas (Excel, Word, Microsoft, Outlook)
nivel medio.

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

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

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

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

futuro. lmplico morcor el rumbo medionte occiones concretos, no sólo de palabros. Los niveles de
octuoción van desde concretor decisiones tomodos en el posodo hosto lo búsquedo de nuevas
oportunidades o soluciones de los problemas.

Trabajo en equipo
F'omentor los relociones de coloboroción y un climo ormónico de trobojo en el cumplimiento de un '

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

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

constructivo.

6. COMPETE

Orientación a los resultados
Trobojor poro olcanzor los objetivos y metos establecidos, yo seon organizocionoles como de

desorrollo profesionol individual. Enfoco sus esfuerzos hocio un trabojo de colidod, manteniendo
un desempeño que supeio consistentemente los expectativos.

Manejo de Office
Es lo copocidod de utilizor los conocimientos previomente odquiridos sobre lo correcto
administroción y monipitoc¡ón de herromientos que básicos que ofrece Microsoft Office con elfin
de Desorrollor uno determinado octividod.

000035

t

I



stg$DIVIS¡ÓN DE ADMINISTRAG!ÓN Y FINANZAS

DEPARTAMEI{TO GESTTÓil DE PERSONAS

Microsoft Outlook

Manejo de conflictos

Herramientas Deseables

de herromientas informóticos
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1. IDENTI DEL CARGO

. Nombre delcargo: Jefe(a) Departamento de Contraloría lnterna
o Departamento/Área: Departamento de Contraloría lnterna
o Supervisión Directa: Jefe(a) de División de Administración y Finanzas

¡ Grado y Escalafón: 6, Profesional
o Lugar de Desempeño: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.

2. OBJETIVO DEL CARGO

o Controlar el adecuado funcionamiento de los procesos; la disponibilidad de información

confiable, íntegra y oportuna y la promoción de la eficiencia operacional en el Servicio,

fomentando el autocontrol, promoviendo la transparencia y probidad administrativa

entre los funcionarios.

3. FUNCIONES Y RESPONSABIT!DADES

o Fiscalizar, auditar y revisar la correcta gestión de las tareas de las divisiones del Gobierno

Regional y prestar asesoría técnica especializada en materia de control interno y procesos

con estándares de calidad. I

o Evaluar en forma permanente el sistema de control interno del Servicio y efectuar

recomendaciones para su mejoramiento.
o Evaluar el grado de economía, eficiencia, eficacia y equidad con que se utilizan los

recursos humanos, financieros y materiales del Servicio.

o Promover la adopción de mecanismos de autocontrol en las unidades operativas de la

lnstitució n.

o Verificar la existencia de adecuados sistemas de información, su confiabilidad y

oportunidad.
o Brindar asesoría jurídica a la Divísión de Administración y Finanzas en su conjuñto.
o Efectuar seguimíento y control de los compromisos respecto de las respuestas enviadas a

Contraloría General de la República.

4. REQU¡S¡TOS FORMATES

Ed ucació n

Expe riencia
Laboral

Poseer experiencia en gestión pública

Capacitaciones Deseable relacionadas con materias presupuestarias, Estatuto

Administrativo, normas de control interno, inventario, compras públicas,

marco normativo y legal atingente al cargo.
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Deseable poseer TÍtulo Profesional de Abogado, Administrador Público

o carrera afín
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5. COMPETENCIAS DIRECTIVAS Y TRANSVERSALES

Liderazgo
Es la copocidod de tronsmitir una visión de'lo estrotegio del Gobierno Regionol Metropolitano de

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

equipo hocio el cumplimiento de los objetivos y metas orgonizacionoles. Logro generar compromiso
y motivoción en los trobojodores y trobojodoros, orientondo su desempeño hocio el logro de oltos

estóndores de servicio.

Compromiso con la organización
Es lo capocidod poro identifiiorse y olineor §u conducto personol con los volores institucionoles del '

Gobierno Regional Metropolitono. Aceptondo, respetondo y promoviendo en su ómbito loborol, los 
i

volores y objetivos de to lnstitución. I

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

'

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

monero oportuno y odecuodo.

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

interés generol o bien común.

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

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

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

tivos a los del equipo poro contribuir al cumplimiento de metas.

6. COMPETENCIAS TÉCt\¡¡CAS Y FUNCIONALES

Gestión deldesempeño
Es lo capocidod de identificor y estoblecer el desempeño esperodo poro cado corgo bajo su gestión,

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

miros o olconzar los objetivos plonteodos. lmplico lo copocidod de formor o su equipo desde la

identificoción de los competencios requeridos por codo persona que ocupe un cargo en su

orgonizoción con elfin de meioror su desempeño.

Orientación a los resultados
Trobojar poro olconzar los objetivos y metos estoblecidas, yo sedn orgonizacionales como de

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

desempeño que supero consistentemente los expectotivos.
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Orientación a la misión institucional ,

Es la capocidod de comprender y comprometerse con la misión del Gobierno Regionol

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

búsquedo constonie de olineor sus actividodes y decisiones con esto.

Planificación y organización
Es lo capo¡idod de estoblecer eficozmente los metos y los prioridodes de sus octividades,

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

Regional Metropolitono de Santiago. Actúo en bose o los plozos y recursos disponibles,

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

Gestión de las Finanzas Públicas
Es la copacidad de comprender y oplicor todos los conocimientos bosicos relocionodos'con el

ejercicio de la gestión fiscol del Estado contemplodo dentro del marco generol de los planes del

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

Supervisión de equipos de trabajo
Es la copocidod de articulor los esfuerzos de un grupo de troboio con el fin de olconzar los

objetivos planteodos. tmplico lo copocidod de optimizor el desempeño de codo integronte del

equipo, reolizondo chequeos del estodo de ovonce de los trobojos, detectando posibles

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

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

de su equipo.

Estot uto Ad m i n i str otivo

Gerencio Público

Compros Públicos

Presupuesto Y Contobilidod Gubernomentol

Plonificación y Orgonizoción del traboio
Dirección Estrotégica

Diseño y mejoromiento de procesos

Control interno

Herromientos de Análisis y Solución de Prbblemos

Monejo y uso de herromieritos informóticas
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PERF¡L DE CARGO

DESCRIPclóN DEt CARGO

1. IDENT¡FICACI DEt CARGO

. Nombre del cargo: Encargado Unidad de Transparencia y Lobby.

o Departamento/Área: División de Administración y Finanzas, Unidad de Transparencia y

Lobby.
. Supervisión Directa: Jefe(a) Departamento de Control lnterno, Transparencia y Lobby.

o Grado y Escalafón: 9, Profesional.

Lugar de rno Metropolitano de Santi

2. OBJET¡VO DEt CARGO

Ejecutar los procesos de Transparencia Pasiva del Servicio en virtud de lo establecido en la Ley

N" 20.285 sobre Acceso a la lnformación Pública¡ correspondiéndole evaluar, derivar y gestionar

las solicitudes que ingresen por esta vía y sus respuestas, así como los procesos de

Transparencia Activa, con el propósito de asegurar el cumplimiento de las instrucciones

gubernamentales y las del Consejo Para la Transparencia.

Administrar la plataforma Ley del Lobby según lo establecido en la Ley N" 20.730, colaborar en

labores operativas de la plataforma y tener acceso a toda la información registrada.

3. FUNCIONES Y RESPONSAB¡tIDADES

o Solicitar, recepcionar y actualizar mensualmente la información requerida por la Ley

N'20.285 y mantenerla a disposición permanente del público.

o Desarrollar e implementar las actividades y herramientas que permitan recibir, derivar,
, procesar, monitorear y responder oportunamente a las solicitudes de información pública,

de acuerdo a los plazos estipulados en la Ley N" 20.285.

o Desarrollar e implementar actividades y herramientas que permitan recibir, derivar,

procesar, monitorear y responder oportunamente a las consultas, sugerencias y reclamos

que se realicen conforme a la.Ley N' 19.880.
o Colaborar en la difusión e implementación de Ley 20J3O, que regula el lobby y las gestiones

que representen intereses particulares ante las autoridades y funcionarios.
o Registrar, actualizar o modificar información de sujetos pasivos registrados.

o Crear usuarios internos (por ejemplo auditores y digitadores).
o Corregir registros (solicitudes, audiencias, viajes, donativos, inscripciones previas y otros) en

caso de ser necesario.
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4. REqUISITOS FORMALES

5. COMPETENCIASTRANSVERSALES

Educación
Superior

Poseer Título Profesional de Administrador Público o Abogado u otra carrera

afín (en este último caso deberá acreditar formación de post grado en derecho
administrativo y / o gestión pública).

Experiencia
Laboral

Con al menos 1 año de experiencia en cargos de cóordinación en áreas de

Transparencia y Lobby.

Capacitaciones Materias vinculadas a las funciones del cargo como normas sobre probidad en la
función pública y prevención de los conflictos de intereses; normas sobre
protección de la vida privada;

Orientación al servicio
Es lo copocidod de conocer y sotisfacer las necesidodes de sus diferentes clientes, tonto internos
como externos. Enfocor el trabojo hacio un estóndor de servicio que supero los expectativos de
monero oportuno y odecuodo.
Criterios de Desempeño: - ldentifico cloromente o los clientes internos y/o externos. - Responde
oportunomente a las peticiones de sus clientes. - Brindo uno otención cordiol y efectivo ol cliente. -
Escucho o sus clientes y busco soluciones o sus

Trabajo en equipo
Coloboror con otros, comportiendo conocimientos, esfuerzos y recursos, en pos de objetivos
comunés. lmplico olinear los propios esfuerzos y octividodes con los objetivos del equipo o grupo de
trabojo.
Criterios de Desempeño: - Conoce los objetivos de su equipo de trobojo. - Expreso sotisfacción y
entusiosmo ol reolizor toreos en coloboroción con otros. - Coloboro activomente con sus

compoñeros, ofreciéndoles oyudo cuondo éstos lo necesiton. :'subordino intereses propios en
beneficio de los toreos y objetiuos del equipo.

Probidad
Ser copoz de actuor de modo honesto, leole intochoble. lmplico subordinor el interés porticulor,ol
interés generolo bien común.

Criterios de Deiempeño: - Ert el desempeño de sus funciones, ontepone el bien comin o sus

intereses personoles. - Montiene su lealtod al servicio en que se desempeño. - Actúo
honestomente, logrando gonorse lo confionza de sus compoñeros. - Respeto cabalmente los

reglomentos de lo lnstitución.

Comunicación
Tener lo hobilidod poro uno comunicoción efectiva con los miembros de su equipo u otros
personos, tonto internos como externos a la organizoción; con el fin de trosmitir ideos o mensojes,

osegurando su comprensión, recepción y entendimiento por porte de su interlocutor.
Criterios de Desempeño: - Cloridod en lo expresión de los ideos. - Verificar lo comprensión del

de su interlocutor. - Usar instoncios contextos odecuados
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6. COMPETENCIAS TÉcn¡ICAS Y FUNC¡ONALES

Planificación
Mostar habitidod poro diseñor estrotegios que oseguren el logro de metos, dondo uno'distribución

eficiente o los recursos osignodos, en concordoncio con los lineomientos institucionoles.

Criterios de Desempeño: - Plonteor objetivos específicos, medibles, entendibles y reolizobles. -

Distribuir equitotivomente los recursos osignodos o lo plonificoción definida. - Reolizor seguimiento

control de octividodes'

que no monejo

!niciativa
Tener lo hobilidod de formulor y/o inicior uno occión con volor, comprometiéndose o su concreción

y efectividad, proponiendo ideos, sugerencios y plones de traboio en distintos ómbitos de lo
institución.
Criterios de Desempeño: - Plonteor nuevos y mejores formas de ejecutor el troboio. ' ldentificor

oportunidodes de mejoro continuo, onticipóndose o los requerimientos de lo gestión. - Aportor con

Compromiso con !a organización
Es lo copocidod poro respetor y osumir o cobolidod, lo visión, misión, valores y obietivos del

Gobierno Regionol Metropolitono. tmplico la disposiciÓn poro osumir con responsabilidad los

compromisos declarodos por lo orgonización, hociéndolos propios.

Criterios de Desempeño: - Conoce lo visión, misión, volores y objetivos de la lnstitución. - Acepto los

normos y procedimientos de lo tnstitución, cumpliéndolos responsoblemente. - Se esfuerza en

mejoror continuomente su desempeño. - Es cuidadoso con su iinoqen personol, reconociendo que

ésta ofecta la imogen delServicio Público.

Conocimientos Ley N." 20.285
Tener conocimientos de to Léy de Tronsporencío N." 20.085 sobre acceso o la información público.

Criterios de Desempeño: - Conocer la Ley de Tronsporencio N." 20.085 sobre occeso o la

informoción público.

Conocimientos Ley N." 20.730

Tener conocimientos de lo Ley de Lobby N" 20.7i0 que regulo el lobby y los gestiones que

representen intereses porticulores ante los outoridades y funcionorios.
Criterios de Desempeño: - Conocer la Ley de Lobby N" 20.7j0 que regulo el lobby y los gestiones

ante las autoridades. y funcionorios.que representen ¡ntereses porticulores

000 012

Manejo de tecnologías de información y comunicación
Operor las herromientos tecnológicos y de comunicoción requeridos pora el desempeño de sus

funciones. lmplico el interés por conocer y utilizor de modo regular y eficiente los progromos,

oplicociones y sistemas odoptodos por lo lnstitución o dreo funcional.
Criterios de Desempeñg: - Utilizo procesodor de texto. - lJtilizo lntronet e lnternet. - Se comunico o

trovés de correo electrónico. - Destino tiempo poro copacitorse en el uso de oquellos tecnologíos

nuevos ideos al equipo y o lo orgonizoción.
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De rech o Ad mi n i strotivo
Le 19.880 sobre tos odministrativos

Gestión de

uso de herromientas informáticos

en lo público y prevención de los conflictos de intereses

Ley 79.628 sobre protección de lo vido

20.880 sobre

Copocidod poro identificor y comprender el funcionamiento de lo orgonización pública y sus

instituciones en bose o uno mirodo estrotégico, de entorno y de resultodo.

Criterios de Desempeño: - Conocer lo normotivo legol y reglomentorio que regulo el desempeño

institucionol. - Conocer elementos de odministroción moderno del Estodo. - Conocer lo teg'isloción

Conocimientos de gestión pública

delGobierno
Flexibilidad elevada para adquirir conocimientos de normas jurídicas y principios de derecho
Hobilidod y copocidod poro conocer, comprender, interpretor, criticor y oplicar normos jurídicos y
principios de derecho.

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

Herramientas Deseables

,
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PERIIT DE CARGO

1. IDENT!FICACIÓN DEL CARGO

o Nombre del cargo: Analista Departamento de Espacios Públicos
¡ Departamento/Área: División de Planificación y Desarrollo, Departamento de Espacios Públicos

o Supervisión Directa: Jefe(a) de Departamento de Espacios Públicos

o Grado y Escalafón: Grado 10 a7 Escalafón profesional.
o Lugar de Desempeño: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.

2. OBJETIVO DEL CARGO

Elaborar, diseñar, Prestar asesoría al Gobierno Regional en materias de espacios públicos, tales como

áreas verdes,

3. FUNCIONES Y RESPONSAB¡IIDADES

Formular iniciativas de inversión de interés regional en el ámbito de los espacios públicos y la

movilidad sustentable.

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

regional.

Realizar seguimiento de iniciativas de espacios públicos y movilidad en la Región.

Organizar y/o participar en mesas público-privadas en materia de espacios públicos y movilidad

en-la Región con organismos técnicos y/o comunidad organizada.

Organizar y/o participar en iniciativas de difusión en temas de movilidad y espacios públicos.

4. REQUISITOS FORMALES

a

a

a

a

t,¡ l"'

DESCRI DEL CARGO

Educación

Superiol
Profesional Universitario Titulado en carrera de 8 semestres o más, del área de la

lngeniería en Transportes.

Experiencia
La bora I

Deseable experiencia en sector público de a lo menos de 2 años.

Capacitaciones Formulación de proyectos de inversión, en bases a las metodologías del Sistema

Nacional de lnversiones

Manejo de Office, Excel y AutoCAD.

Conocimiento normativos y de manuales técnicos (Ley de Tfánsito, REDEVU, Manual

de Carreteras, Manual de Ciclo-inclusividad y Ley y OGUC).
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5. COM

Compromiso con l-a organización
Es lo copocidod paro identificarse y olineor su conducto personol con los volores institucionoles del
Gobierno Regionol Metropolitono. Aceptondo, respetondo y promoviendo en su ómbito loborol, los

volores y objetivos de lo lnstitución.

Orientación al servicio
Es la copocidod de conocer y satisfocer los necesidodes de sus diferentes clientes, tonto internos
como'externos. Enfocor el trabajo hocio un estondor de servicio que supero los expectotivos de
monero oportuno y odecuodo

Probidad
Ser copoz de octuor de modo honesto, leol e intochoble. lmptico subordinor el interés port¡culor ol
interés generolo bien común.

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

Trabajo en equipo
Fomentor los relociones de colaboroción y un climo ormónico de trobojo en el cumplimiento de un
obietivo común, considerondo los oportes de los personos que se desempeñan tonto en su equipo,
como en otros ol interior del Gobierno Regionol Metropolitono de Sontiogo. Alineo los propios
objetivos o los delequipo paro contiibuir al cumplimiento de metos.

Gestión de Proyectos:
Copacidod de diseñor y evoluor proyectos osociados o su corgo, definiendo los recursos y los
octividades requeridos paro olconzor el objetivo; pudiendo implicor la ejecución de actividodes dentro
de lo plonificodo como tombién ejercer un rol de evoluación y control o de osesorío, según seo el
coso.

Planificación y Control de Gestión:
copocidod de identificor y diseñor los etopos relevontes y los recursos requeridos poro olconzor los
objetivos planteodos, ejercíendo un control permonente sobre el estodo de ovonce de los occiones
plonificodos, corrigiendo desviaciones y osegurondo lo colidod de los etopos y de esto formo oseguror
el cumplimiento de los objetivos.

Relaciones interpersonales
Es la capocidod y hobilidad paro relocionorse con loslos compoñeros/os de trobojo y otros
profesionoles del entorno loborol de formo sotisfoctorio, monteniendo uno octitud asertivo y
constructiva.
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6. coMpETENc¡m rÉo¡rcns y FUNcroNArEs

Monejo y uso de herromientos informáticos

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

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

de o consistentemente las

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

alineor sus octividodes y decisiones con esto.

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

Herra m ientas Desea bles
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PERFIL DE CARGO

1. IDENTIFICAC!óN DEL CARGO

Lugar de Desempe ño: Gobierno I Metropolitano de Santiago

2. OBJETIVO DEL CARGO

Contribuir al mejoramie nto de la calidad de la región Metropolitana; por medio de una eficaz

defensa del espacio público, de una óptima administración del patrimonio inmobiliario de la ciudad

y de la construcción de una nueva cultura del espacio público, que garantice su uso y disfrute

colectivo y estimule la Partici ón comunitaria

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Desarrollar e implementar políticas, planes, programas, convenios y acciones de espacios

públicos y transporte para la región, en coordinación con otros servicios relacionados y

actores Públicos y privados.

Formular iniciativas de inversión de interés regional en el ámbito de los espacios públicos y

Desarrollo urbano, en coordinación con los servicios públicos pertinentes'

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

Realizar Coordinación y seguimiento de iniciativas de espacios públicos y transporte en la

Región.

Liáerar o partic¡par en mesas técnicas público-privadas en materia de espacios públicos y

Transporte en la región.

4. REQUISITOS FORMATES

a

a

a

a

a

t.

a

a

Poseer Título Profesional de Arquitecto, lngeniero en Construcci

Civil lndustrial o carrera a fin.

ón, lngeniero

Cargos de jefatura, coordinación ylo dirección de equipos en áreas de

anificación desarrollo
Expe riencia
La bora I

Materias vinculadas a las funciones del cargo como Gerencia P

admin¡stración, evaluación de proyectos, Finanzas Públicas, elaboración de

instrumentos de planificación, Planificación Estratégica, manejo de

emergencias, contabilidad gubernamental entre otras, como también las

asociadas a la dirección de equipos humanos'

ública,

DESCRIPCIóN DE¡, CARGO

000017

\

Nombre delcargo: Jefe(a)de Departamento de Espacios Públicos.

Departamen to I Ar ea De pa rta mento de Espacios Pú b I ícos'

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

Grado y Escalafón:

F

a

Educación

Capacitaciones

a



DIVISIÓN DE ADMINISTRAGIÓN Y FTNANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

___t-------
5. COMPETENCIAS DIRECTIVAS Y COMPETENC!AS TRANSVERSALES

6. COMPETEN CIONALES

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

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

equipo lncia el cumplimiento de los objetivos y metos orgonizocionoles. Logro generor
compromiso y motivoción en los trobojadores y trobojadoros, orientondo su desempeño hocio el
logro'de oltos estóndores de servicio.

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

Orientación al servicio
Es lo copocidod de conocer y satisfocer las necesidodes de sus diferentes clientes, tonto internos
como externos. Enfocor el trabojo hocio un estdndor de servicio que supero los expectotivos de
monero oportuno y odecuodo.

Trabajo en equipo
Fomentar los relociones de coloboroción y un climo ormónico de trobojo en el cumplimiento de un
objetivo común, considerondo los oportes de los personos que se desempeñon tonto en su eeuipo,
como en otros ol interior del Gobierno Regional Metropolitono de Sontiogo. Alineo los propios
objetivos a los del equipo poro contribuir olcumplimiento de metos.

Gestión del desempeño
Es lo copocidod de identificor y estoblecer el desempeño esperodo poro cado corgo bajo su
gestión, siendo copoz de inculcor, desorrollor o gestionor los competencios requeridos en su
equipo con miros o olconzor los objetivos plonteodos. lmplico lo copoiidod de t'ormor o su equipo
desde lo identificoción de los competencios requeridos por codo persono que ocupe un corgo en su
orgonizoción con elfin de mejorar su desempeño.

Orientación a los resultados
Trobojor poro olconzar los objetivos y metos estoblecidos, yo sedn orgonizocionoles como de
desorrollo profesionol individuol. Enfoco sus esfuerzos hacio un trobojo de colidod, manteniendo
un desempeño que superq consistentemente los expectotivos.

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

) 0000 1 I

a

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



DTVISIÓN DE ADMINISTRAGIÓN Y FI]IIANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS.

Gerencio Público

Políticos Púbiicos

Gestión de los Finonzos Públicos

Urbano

Diseño de mejoramiento Procesos

Herramientos de Anólisis Solución de Problemos

ólisis dotos o

uso de herramientos

Es la copocidad de comprerlder y oplicor todos los conocimientos básicos relacionodos con el
ejercicio.de la gestión fiscol del Estado contemplado dentro'del marco generol de los plones del

ente gubernomentol y expresado o través de la formulación y ejecución presupuestoria.

Gestión de las Finanzas Públicas

Es lo copacidod de orticulor los esfuerzos de un grupo de trobojo con el fin de alcanzar los objetivos
plonteodos. lmplico. lo copocidod de optimizar el desempeño de codo integronte del equipo,

reolizondo chequeos del estodo dé qvonce de .los trobajos, detectondo posibles desviaciones y

reolizondq correcciones ol trobojo poro oseguror el resultodo buscodo. lJno vez finolizodo los

toreos asignadas lleva o cobo reuniones de retroalimentación con los integrantes de su equipo.

Supervisión de equipos de o

Herramientas Deseables

0000/,9

Es lo capocidad de estoblecer eficozmente los metos y las prioridades de sus actividodes,
contemplo¡tdo tanta los éombios del eñtorno¡ como tas fortolezas y debitidodes del Gobierno
Regionol Metropolitono de Sontiogo. Aictúo en bose a los plozos y recursos disponibles,
implementondo meconismos de control, seguimientoy verificación de lo informoción.



stgsDIVISIÓN DE ADMINISTRAG¡ÓN Y FII{ANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

PERFIT DE CARGO

DESCRIPCIóN DEL CARGO

t. I

Nombre delcargo: Analista de Movilidad Departamento de Espacios Públicos.

DepartamentolÁrea: División de Planificación y Desarrollo, Depa,rtamento de Espacios Públicos.

Supervisión Directa: Jefe(a) de Departamento de Espacios Públicos.

Grado y Escalafón: Grado 1O a7 Escalafón profesional.

Lugar de Desempeño: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.

2. OBJETIVO DEt CARGO

Prestar asesoría al Gobierno Regional en materias de transporte y movilidad sustentable

a

a

a

a

a

DEL CARGO

a

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Formular iniciativas de inversión de interés regional en el ámbito de los espacios públicos y la

movilidad sustentable.

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

regional.

Realízar seguimiento de iniciativas de espacios públicos y movilidad en la Región.

Organizar y/o participar en mesas público-privadas en materia de espacios públicos y movilidad

en la Región con organismos técnicos y/o comunidad organizada.

Organizar y/o participar en iniciativas de difusión en temas de movilidad y espacios públicos.

Liderar, organizar, planificar o colaborar en materias de participación ciudadana de iniciativas de

interés regional.

Promover lineamientos regionales en materias de diseño urbano, espacios públicos y lnovilidad

sostenible.

4, REqUISITOS FORMATES

a

a

a

o

Profesional Universitario Titulado en carrera de 8 semestres o más, del área de la

lngeniería en Transportes.
Educación
Superior

Experiencia
Laboral

Deseable experiencia en sector público de a lo menos de 2 años.

Capacitaciones Formulación de proyectos de inversión, en bases a las metodologías del Sistema

Nacíonal de lnversiones.

Manejo de Office, Excely AutoCAD.

Conocimiento normativos y de manuales técnicos (Ley de Tránsito, REDEVU, Manual

de Carreteras, Manual de Ciclo-inclusividad y Ley y OGUC).

0000 5 0
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stg§iDIVISIÓN DE ADMIilISTRAG!Óil Y FIl{AilZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓil DE PERSONAS

5. COMPETENCIAS TRAñISVERSATES

Compromiso con la organización
Es lo copocidod poro identificorse y alineor su conducto personol con los valores institucionoles del
Gobierno Regionol Metropolitono. Aceptondo, respetondo y promoviendo en su ómbito loborol, los
valores y objetivos de la lnstitución.
Orientación al servicio
Es la capocidod de conocer y sot¡sfocer los necesidodes de sus diferentes clientes, tonto internos
como externos. Enfocor el trobojo hocio un estóndor de servicio que supero los expectotivos de
monero oportuno y odecuodo.

Probidad
Ser copoz de octuar dé modo honesto, leol e intochoble. lmptica subordinor el interés porticulqr ol
interés generol o bien común.

Proactividad
Es lo predisposición o octuor prooctivomente y o pensor no sólo en lo que hoy que hocer en elfuturo.
lmplico morcor el rumbo mediante occiones concretos, no sólo de polobros. Los niveles de octuoción
von desde concretor decisiones tomados en el pasodo hasto lo búsquedo de nuevos oportunidodes o
soluciones de los problemos.

Trabajo en equipo
Fomentor los relociones de coloboroción y un climo ormónico de trabojo en el cumplimiento de un
obietivo común, considerondo los oportes de las personos que se desempeñon tonto en su equipo,
como en otros ol interior del Gobierno Regionol Metropolitono de Sontiogo. Alineo los propios
objetivos o los del equipó paro contribuir ol cumpl¡miento de metos.

Copocidad de diseñor y evoluor proyectos osociodos o su corgo, definiendo los recursos y las
octividodes requeridas poro olconzor el objetivo; pudiendo implicor lo ejecución de octividodes dentro
de lo plonificodo como tombién ejercer un rol de evaluoción y control o de osesorío, según seo el
coso.

Gestión de Proyectos:

Planificación y Control de Gestión:
copocidod de identificor y diseñor los etopos relevontes y los recursos requeridos poro olconzor los
objetivos plonteodos, ejerciendo un control permonente sobre elestodo de ovonce de los occiones
plonificodos, corrigiendo desviociones y osegurondo lo colidod de los etapos y de esto formo oseguror
el cumplimiento de los objetivos.

Relaciones interpersonales
Es to copocidod y hobilidod poro relocionorse con los/os compañeros/os de trabojo y otros
profesionoles del entorno loboral de formo sotisfoctorio, monteniendo uno octitud osertivo y

constructivo.

0000 5 t
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DIVTSIÓN DE ADMINISTRAGIÓN Y FII{ANZAS

DEPARTAMEilTO GESTIÓil DE PERSONAS

Y FUNCIONALES6. COMPETENCIAS

uso de herramientas informáticos

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

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

de consistentemente los

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

o li ne o r sus octividodes decisiones con esto

Orientación a la misión institucional

Orientación al aprendizaje
Es lo optitud de utilizar el oprendizoje de monero estrotégico y flexible en función del objetivo
perseguido, o portir del reconocimiento del propio sistemo de oprendizoje y de lo conciencio del
oprendizoje mismo (relocionondo lo nuevo informoción con los esquemas mentales previos y lo
utilizoción del nuevo mentol

Herramientas Deseables

000 0s2



stg$íDIVISIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

PERFIT DE CARGO

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

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

2. OBJET¡VO DEt CARGO

Apoyar la gestión de la Sección de

con el objeto de facilitar el análisis,

análisís de información contable y presüpuestaria,

toma de decisiones deÑro de la Sección.
Finanzas, mediante el

seguimiento, control y

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

. Apoyar en las cuadraturas de cierre de mes entre el presupuesto 02 y los devengos que efectúa

la unidad de contabilidad.
o Levantar información mensual sobre los pagos efectuados en las cuentas de antidipo y apoyar en

su regularización.
o Revisar mensualmente las deudas que pueda registrar el servicio en el Boletín Comercial y

apoyar en la gestión para que sean eliminadas.
o Controlar la oportuna emisión de informes a cargo de las unidades de Departamento que

figuren en los compromisos institucionales (Ejemplo: CDC, PMG y otros) y/o por Ley.

o Revisar, alertar y apoyar en el cumplimiento de las metas asignadas al Departamento de

Fi na nzas.

. Colaborar en el [evantamiento, rediseño y/o actualización de los procedimientos existentes de la

sección Finanzas, conforme a lo indicado por su jefatura.
o Emisión de informes de gestión solicitados por su jefatura.
o Otras funciones de control que, siendo de su competencia, le encomiende su jefatura di recta

4, REQUISITOS FORMALES

Ca pacitaciones

Poseer Título Profesional o Técnico en materias como Contador Auditor o

Administrador Público, lngeniero Comertial, Técnico en Contabilidad o carrera a finSu

Ed ucación

Experiencia

Labora I

Si posee título o está egresado de una carrera profesional o técnica relacionada al

área Contable o Auditoria, contar a lo menos, l- año de experiencia.

Conocimiento de Contabilidad Gubernamental, Manejo office a nivel intermedio-
avanzado. Recomendable ma de SIGFE

000053

r íACo

1. DEL CARGO
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D¡VISIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

StgtrYt

5. COMPETENCIASTRANSVERSALES

6. COMPETENCIAS TECN¡CAS Y FU NCIONATES

Es lo copocidod pora identificorse y alineor su conducto personol con los volores institucionoles del

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

vqlores y objetivos de lo lnstitución.

Compromiso con la organización

Es lo copocidod de conocer y sotisfocer los necesidodeg de sus diferentes clientes, tonto internos

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

Orientación al servicio

monero oportuno y odecuodo.

Probidad
Se'r capaz de octuor de modo hónesto, leol e intochoble. lmplico subordinor el interés porticulor ol

interés generolo bien común.

Es lo predisposición o actuor prooctivomente y o pensor no sólo en lo que hoy que hocer en el futuro.
lmplico morcar el rumbo medionte acciones concretos, no sólo de polobros. Los niveles de octuación

von desde concretor decisiones tomodas en el posodo hosto lo'búsquedo de nuevos oportunidodes o

Proáctividad

soluciones de los problemos.

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

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

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

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

Relaciones i nterpersonales
Es lo copacidod y habitidad poro relocionorse' con los/las compañeros/os de trobojo y otros

profesionotes del entorno loborol de formo sotisfactorio, monteniendo uno oct¡tud osertivo y

constructivo.

Orientación a Ios resultados
Trobojor poro olconzor los objetivos y metos establecidas, yo sean orgonizacionoles como de

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

consistentemente losque

\ 000051
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Orientación a,la misión institucional
Es to capoci'dod de comprender y comprometerse con la misión del Gobierno Regionol

Metropolitono, siendo un criterio orientodor pora todo la qestión que reoliza. lmplico lo búsquedo

constonte de olinear sus octividodes decisiones con esto.

Orientación al aprendizaje
Es lo optitud de utilizor el oprendizaje de mdnero estrotégica y flexible en función del obietivo

persequido, o portir del reconocimiento del propio sistemo de oprendizoie y de lo conciencia del

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

utilizoción del nuevo esquemo mentol generodo).

conto bi I i d a d G u be rn o me nta I

NIC

Plonificoción y Orgonizoción del troboio

Gestión de las Finonzos Públicas

Ad m i n i str oci éi n d e Re m u ne ro ciones

Herromientos de Análisis y Solución de Problemos

Análisis de dotos (' 

c uo I itotivo o c u o ntitotiv o )

office

Herramientas Deseables

0000ss
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Diseño y de meioramiento de Procesos

SIGFE

Manejo y q1o de h.erramientos infor.mgyigos

____l



stgsDIVISIÓN DE ADMIItIISTRAGIÓN Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓil DE PERSOI{AS

PERFIL DE CARGO

DESCR¡POóN DEL CARGO

1. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

o Nombre del cargo: Analista Unidad de Contabilidad.
o Departamento/Área: Departamento de Finanzas, Unidad de Contabilidad.
o Supervisión Directa: Encargado(a) de Unidad de Contabilidad.
o Grado y Escalafón:

Lugar de Desempeño: Gobíerno Regional Metropolitano de Santiago.

2. OBJETIVO DEL CARGO

a

Apoyar la gestión contable y operativa de la ón y control presupuestario de los distintos programas

departamentos del Gobierno Regional Met no.

3. FUNCIONES Y RESPONSAB!LIDADES

a Generar devengos en SIGFE de los compromisos presupuestarios que están consignados en

las solicitudes de pago

Elaborar otros documentos e informes relacionados con su función y solicitados por su

jefatura directa.
Realizar Centralización de remuneraciones.

Elaborar de análisis de cuentas.

Registrar rendiciones de los recursos entregados como fondos a rendir

Llevar registro de los fondos en administración que se han dispuesto a favor del Servicio y los

gastos asociados a éstos; elab.orando los informes de rendición mensualmente.

Llevar registro auxiliares'de las cuentas contables que requieren mayores niveles de

desagregación de la información

Llevar el registro y control de los impuestos que declara y paga el Servicio.

Efectuar el cierre contable de los proyectos del programa 02 a petición del Departamento

que lleva su control
Registrar la rebaja contable de los costos acumulados y activo fijo (subtítulo 31 y 29

programa 02) a solicitud de Divac en el caso de los costos acumulados y. con la recepción de

la resolución que transfiere bienes para el activo fijo.

4. REQU¡SITOS FORMALES

a

a

a

a

a

a

a

a

a

Educación
Superior

Poseer Título Profesional Contador Auditor o Administrador Público, Técnico en

Contabil¡dad o carrera a fin

Si posee título o está egresado de una carrera profesional o técnica rel,acionada

al área Contable o Auditoria, contar, a lo menos, 2 años de experiencia.
Experiencia
Laboral

Capacitaciones Conocimiento de Contabilidad Gubernamental; Manejo deseable de Normas

lnternacionales de Contabilidad del Sector Fúblico; manejo deseable de Normas

lnternacionales de Contabilidad del Sector Público; office a nivel inteimedio-
avanzado y recomendable manejo de SIGFE.

0000 56
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DEpARTAMENTo oesrrór oe peR'soNns

5. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

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

Orientación a! servicio
Es lo copocidod de conocer y sotisfocer las necesidodes de sus dit'erentes clientes, tonto internos
como externos. Enfocor el trobojo hocio un estóndor de servicio que supero los expectotivos de

monero oportuno y odecuodo.

Probidad
Ser capaz de actuor de modo honesto, leal e intochoble. lmplico subordinor el interés porticulor ol
interés generalo bien común.

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

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

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

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

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

Relaciones ínterpersonales
Es lo copocidod y hobilidad poro relocionorse con losflos compoñeros/os de trobajo y otros
profesionoles del entorno loborol de formo sotisfoctorio, monteniendo uno octitud osertivo y
constructivo.

6. COMPETENC¡AS TÉCN¡ICAS Y FUNCIONAIES

000057

Orientación a los resultados
Trabojor poro olconzor los objetivos y metos estoblecidos, yo seon orgonizocionoles como de

desarrollo prot'esionol individuol. Enfoco sus esfuerzos hocia un trobojo de colidod, monteniendo

un consiste nte me nte I os expectotivas.

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

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

constonte de olineor sus octividades decisiones con esto.

¡
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DEPARTAMENTO GESTTÓN DE PERSONAS

Orientación al aprendizaje
Es la optitud de utilizor el oprendizaje de manero estratégico y flexible en función del objetivo
perseguido, o portir del reconocimiento del propio sistemo de oprendizoje y de lo conciencio del
oprendizoje mismo (relocionondo lo nuevo informoción con los esquemos mentoles previos y lo
utilizoción del nuevo esquemo mentol generodo).

i

i
I

Herramientas Deseables

Contobi li d od G u be rn o m e nto I

Planificoción y Orgonizoción del trobojo
Gestión de los Finonzos Públicas

Diseño y de 'nto de Procesos

Ad mi n i stroci ón de Re m u ne raci ones

Herromientos de Anólisis y Solución de Problemos

Anólisis de dotos (cualitotivo o cuontitotivo)
SIGFE

Office

Monejo y uso de herromientas informóticos
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stg$DrvrsrÓN DE ADMTNtSTRAGIÓN Y FINANZAS

DEPARTAMEITITO GESTIÓil DE PERSONAS

1. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

. Nombre delcargo: Analista Unidad de Presupuesto de Funcionamiento.
o Departamento/Área: Departamento de Finanzas, Unidad de

I Al\j

Presupuesto de

Funcionamiento.
o Supervisiód Directa: Encargado(a) de Unidad de Presupuesto.de Funcionamiento
o Grado y Escalafón:
. Lugar de peño: Gobierno tona I Metropolitano de Santiago.

DEL CARGO

Ser parte de la

programa 01 G

y manejo eI presupuesto del Gobierno Regional Metropolitano referente a

de Funcionamiento, efectuando la planificación, Seguimiento y control de la

ejecución presupu ria, brindando la Asesoría e información necesaria para tales efectos

3. FU ES Y RESPONSABITIDADES

a

Realizar la correcta ejecución presupuestaria de los recursos asignados al'programa 01

Gastos de Funcionamiento.

Apoyar el proceso de cálculo y pago de remuneraciones para personal Honorario del

Gobierno Regional Metropolitano.
Realizar la programación financiera, la solicitud de caja y las modificaciones presupuestarias

ante DIPRES del programa 0l Gastos de Funcionamiento.

Realizar el control presupuestario por centro de costo. I

Apoyar en las coordinaciones con DIPRES en lo relativo al programa 01 Gastos de

Funcionamiento. t

Realizar revisión, seguimiento y control de los gastos realizados por el Consejo Regional y el

Parque Lo Errazuriz.

Realizar verificación respecto a la disponibilidad presupuestaria de las solicitudes de compra

de bienes y seruicios y asignar la imputación contable.

Verificar el correcto uso de los fondos globales en efectivo para operaciones menores.

Elaborar las resoluciones de pago que no estén vinculadas a adquisiciones gestionadas por el

Departamento de Abastecimiento.

Generar la imputación presupuestaria para las solicitudes de pago en el sistema de gestión

de abastecimiento.
Generar la imputación presupuestaria de los compromisos que registre en la plataforma

SIG FE

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

Llevar registro de los pagos que se efectúen con cargo a recursos entregados vía ADR,

Provisiones u otro similar y que se hayan asignado en el presupuesto de funcionamiento y

elaborar las rendiciones respectivas.

Colaborar en la preparación del proyecto de presupuesto anual del programa 01 de Gastos

de Funcionamiento.

a

2.

:

a

a

a

a

a

a

a

000059
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DIVISIÓN DE ADMINISTRAGTÓN Y FINANZAS

DEPARTAMENTo GEsrtóN DE PERsoNAs

stg§i

4. REqU¡SrrOS FORMATES

Educación
Superior

Deseable Administrador Público, lngeniero Comercial, Contador Auditor o

carréra a fin.

Experiencia
Laboral

Mínimo 2 años de experiencia profesional, entendiéndose desde la fecha de

titulación, en cargos con funciones y responsabilidades similares.

Capacitaciones bleDesea nma de N nmt istraci FinAd o na delctera EstadoeJo Sigfe, rc, v
b ida Gd rnube t.amenta

5. COMPETENCIASTRAT{SVERSALES

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

Orientación al servicio
Es lo copocidod de conocer y sotisfocer las necesidades de sus diferentes clientes, tonto internos
como externos. fnfocor el trabojo hocio un estondor de servicio que supero los expectotivos de
monero oportuno y odecuodo.

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

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

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

Trabajo en equipo
Fomentor los relaciones de coloboroción y un clima ormónico de trabojo en el cumplimiento de un

objetivo común, considerondo los oportes de los personos que se desempeñon tonto en su equipo,
como en otros ol interior del Gobierno Regionol Metropolitono de Sontiogo. Alineo los propios
objetivos a los delequipo para contribuir ol cumplimiento de metos.

Relaciones interpersonales
Es lo copocidod y hobilidod poro relocionorse con loslos compoñeros/os de trobajo y otros
profesionoles del entorno laborol de formo sotisf.octorio, monteniendo uno qctitud osertivo y
constructivo.
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stg$DIVISIÓN DE ADMTNISTRACIÓN Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

6. COM NCIAS TÉO\¡ICAS Y FUNCIONALES

SIGFE

Presupuesto

Conto bi li d od G u be rn o m e nto I

Plonificoción y del

Administroción Financiero del Estodo

Dirección Estrotégico

Diseño y de Procesos

Control

Herramientos de Análisis y Solución de Problemas

Anólisis de dotos (cuolitotivo o cuontitotivo)
Monejo y uso de herromientos informdticos

los objetivos y metos estoblecidos, yo seon organizocionoles como de

individuol. Enfoco sus esfuerzos hocio un trabojo de calidqd, monteniendodesorrollo

resultadosOrientación a I

Trobojar poro

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

Metropolitonó, siendo un criterioorientodor porotodo to gestión que reolizo. lmptico lo búsquedo

constonte de olineor sus octividodes y decisiones con esto.

el aprendizaje de manera eslrotégico y flexible en función del obietivo
del reconocimiento del propio sistemo de aprendizaje y de la conciencio del

(relocionondo lo nuevo informoción con los esquemos mentoles previos y lo
perseguido,,o
oprendizaje mismo
utilizoción del nuevo esquemo mentol generodo)

Orientación al

Es lo optitud de

Herramientas Deseables

00006 I

i un desempeño que supero consistentemente los expectotivos.
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stgso¡v¡slót¡ DE ADMINtsrnectó¡ Y FtNANZAS

DEpARTAMEI{To cesr¡ón oe peRsol,¡as

PERFIL DE CARGO

oescRrpc¡óN DEt cARGo

a

a

1. IDENTI

o Ejecutar el

o Establecer
Regional.

o actualizar I

DEL CARGO

Nombre delcargo: An
t.

Departamqnto/Area:
alista Unidad de Presupuesto de lnversión Regional

Departamento de Finanzas, Unidad de Presupuesto de lnversión

Regional

Directa: Encargado(a) de Unidad de Presupuesto de lnversién Regional

Grado y
Lugar de peño: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.

DEL CARGO
referente al

la ejecución

3. FU ES Y RESPONSAB¡tIDADES

rograma 02 lnversión Regional.

rdinaciones con DIPRES y SUBDERE en lo relativo al programa 02 lnversión

a

distribución presupuestaria del progra ma 02 lnversión Regional de acuerdo a lo

publicado la Ley de Presupuestos y sus posteriores modificaciones en los subtítulos, ítems

a

o

a

a

en

Onel

aso
y asrgnacr s en el SIGFE

Elaborar I licitud de provisiones ante la SUBDERE

rp
las

a

a

a Registrar,

Coordinar e

DIVAC y DIP

Gestionar l¿

Registra r, rt
derivar a tr¿

Elaborar I Resoluciones de Asigna

rl envío de las programaciones a

ILADE.

r solicitud de caja ante la DIPRES.

nuales, trimestrales y mensuales por parte de la

¡visar y controlar los estados de pago y rendiciones enviadas por las divísiones y

imite de pago.

r y controlar los avances financieros de las iniciativas de inversión imputando

su gasto en diferentes sistemas de gestión informáticos SIGFE, SAGIR y BIP'

ecución presupuestaria y proyección de gastos futuros.

ldentifica resupuesta riamente las iniciativas de inversión de arrastre del año anterior.

ción Presupuestaria.

la preparación del proyecto de presupuesto anual del programa 02 lnversión

4.R FORMALES

o Analizar la

o Colaborar
Regional.

Educación
Superior

Deseable Administrador Público,

Auditorocarreraafin.
lngeniero Comercial, Contador, Contador

N/línimo 1 año de experiencia profesional, entendiéndose desde la fecha de

[itulación, en cargos con funciones y responsabilidades similares
Expe riencia

Laboral

Capacitaciones Deseable manejo de Sigfe, Nic, Administración Financiera del Estado y

contab¡lidad Gubernamental.

0000 62
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Ser parte de la Gestión y manejo
. programa 02 lnversión Regional,

presu pu esta ria, brindando la Asesoría e información necesaria tales efectos.
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D¡VISIéN DE ADMINISTRAGIÓN Y FINANZAS

DEPARTAMEI{TO GEST¡Óil DE PERSONAS

stg$,

5. COMPETENCIAS

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

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

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

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

.futuro. lmplico morcor el rumbo medionte occiones concretos, no sólo de polabros. Los niveles de
octuoción van desde concretor decisiones tomodos en el posodo hosto lo búsquedo de nuevas
oportunidodes o soluciones de los problemos.

Trabajo en equipo
Fomentor los relociones de colaboroción y un climo ormónico de trobojo en el cumplimíento de un
obietivo común, considerondo los aportes de las personos que se desempeñon tonto en su equipo,
como en otros ol interior del Gobierno Regionol Metropol¡tono de Sontiogo. Alineo los propios
objetivos o los del equípo poro contribuir al cumplim¡ento de metos.

Relaciones interpersonales
Es lo copocidod y habilidad poro relacionarse con los/las compoñeros/os de trobojo y otros
profesionoles del entorno loboral de formo sotisfoctorio, monteniendo unq octitud asertivo y
construct¡vo.

6. COMPETENCIAS TÉCNICAS Y FUNCIONATES

Orientación a Ios resultados
Trabojor poro olconzor los objetivos y metos estoblecidos, yo seon orgonizocionoles como de

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

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

Orientación al aprendizaje
Es lo optitud de utilizor el oprendizaje de monero estrotégico y flexible en función del objetivo
persequido, o partir del reconocrtniento del propio sistema de oprendizoie y de lo conciencio del

000063
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stg$DIVIS¡ÓN DE ADM¡NISTRAC!ÓN Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

SIGFE

Presupuesto

Conto bi I i d o d G u be rn a m e nto I

Plonificoción y del

Administroción Finonciero del Estodo

Dirección Estrotégico

Diseño y de de Procesos

Control

Herromientos de Anólisis y Solución de Problemos

Análisis de dotos (cuolitotivo o cuontitotivo)
Monejo y uso de herrqmientos informóticos

previos y lo

Herramlentas Deseables

0000 6 I

oprendizoje mismo (relocionondo lo nuevo informoción con los esquemos
utilizoción del nuevo esquemo mentolgenerodo). 
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D¡VISIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSOilAS

PERF¡L DE CARGO

DESCRIPCIóN DEt CARGO

1. ID CACIÓN DEt CARGO

. Nombre del cargo: Analista Unidad de Tesorería.

. Departamento/Área: Departamento de Finanzas, Unidad de Tesorería.

ncargado(a) de Unidad de Tesoreríaa

a

Supervisión Directa: E

Lugar de Désempeño:

2. OBJETIVO DEt CARGO

Controlar la los ingresos y egresos financieros del Gobierno Regional

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

o Gestionar
servicio.

o Custodiar y registrar las boletas de garantías de los programas 01 y 02 verificando su validez'

o Gestionar 'el cobro ylo devolución de .las boletas de garantía, a solicitud de otras

u n ida d es/de pa rta me ntos.

o Elaborar y rnantener un registro de las tonciliaciones bancarias de las cuentas corrientes del

Servicio.

Gobiern de Santiago

efectuar el pago a proveedores de los compromisos financieros adquiridos por elv

o Archivar
o lngresar

recu rsos

4.

y administrar los egresos del Programa

en el Portal de la Ley N"19.862 la t
del fondo denominado 6% del FNDR.

01y del Programa 02.

ransferencias a las entidádes receptoras de

seer Título Profesional o técnico en materias como Administrador Público o

Su or
S¡

al

S rona técnicao lare cro astáe resado unade ra rofe nadítulot o ca rre psee egpo
n CSCSm de ne tacm nta a mlo ne o co 6rea ed ala d ranist S, experición,

su ctica nalleb ten aal rea ideracons ndom práproba

Educación
niero Comercial, Contador Auditor o carrera a fln.

Experiencia
Laboral

able capacitación en Finanzas Publícas, NlC, Audítoria y contabilidadCa pacitaciones

ubernamental.

5. COM CIAS TRANSVERSALESPETEN

Compromiso con organización
titucionoleslns del

ámbitoSU loborol,

conocer y sotisfocer los necesidodes de sus diferentes clientes, tonto ¡nternos

el trobajo hocio un estándor de servicio que supero los expectativos de
Es la copocidad
Orientación al

odecuodo.
como exterfios: E

monero oportuno

0000 65

Metropolitano, generando la documentación asociada.
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DIVISIÓN DE ADMINISTRAGIÓN Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GESÍIÓN DE PERSONAS

Relaciones interpersonales
Es lo capocidod y hobilidod pora relocionorse con loslos compoñeros/as de trobojo y otros
profesionoles del entorno laborol de formo sotisfoctorio, monteniendo uno octitud asertivo y
constructivo.

6. COMPETENCIAS TÉCNICAS Y FUNCIONALES

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

stgs.
(

Probidad
Ser capoz de octuar de modo honesto, leol e intochoble. lmplica subordinar el interés porticulor ol
interés generol o bien cgmún.

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

futuro. lmplica morcor el rumbo medionte occiones concretos, no sólo de polabros. Los niveles de
octuoción van desde concretor decisiones tomodos en el posado hosto la búsquedo de nuevos
oportunidades o soluciones de los problemos.

Trabajo en equipo
Fomentor los relociones de coloboroción y un climo ormónico de trobajo en el cumplimiento de un
obietivo común, considerondo los oportes de las personos que se desempeñon tonto en su equipo,
como en otros ol interior del Gobierno Regionol Metropolitono de Sontiogo. Alineo los propios
objetivos o los del equipo pora contribuir alcumplimiento de metos.

Orientación a los resultados
Trobojor poro olconzor los objetivos y metos estoblecidos, yo seqn orgonizocionoles como de
desorrollo profesionol individual. Enfoco sus esfuerzos hocio un trobojo de colidod, monteniendo
un desempeño que supero consistentemente los expectotivos.

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

000066
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stg$DIVISIÓN DE ADMINISTRAGIÓN Y FIilANZAS

bepeRrenaENTo cesr¡ór DE pERsoNAs !f) ti
,{)r i

Herram ientas Deseables

Conto bi I id od G ube rn o me nto I

Auditorio

Gestión de las Finonzos Públicas

Diseño y de mejoromiento de Procesos

Finanzos Públicos

Herramientos de Andlisis y Solución de Problemos

Análisis de o cuontitotivo)
Con oci m ie nto Estotuto Ad m i n i str otivo

Office

Monejo y uso de herromientos informóticos
-_J
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DIVISIÓN DE'ADMINISTRAGIÓN Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

PERFIL DE CARGO

DESCRIPCIóN DET CARGO

1. ¡DENT¡FICACIóN.DELCARGO

. Nombre delcargo: Encargado Unidad de Contabilidad.
o Departamento/Área: Departamento de Finanzas, Unidad de Contabilidad
o Supervisión Directa: Jefe(a) de Departamento de Finanzas.

o Grado y Escalafón:

2. OBJETIVO DEL CARGO

Velar por el co rrecto funcionamiento y cumplimiento de todas las funciones relacionadas con la

Unidad de Contab¡lidad, relación directa y supervisión de la unidad de Contabilidad, estableciendo

metodologías de trabajo en conjunto con el coordinador administrativo y/o de División.

FUNCION ES Y RESPONSABILIDADES

o Realizar movimientos diarios mediante la utilización de la plataforma SIGFE.

o Llevar control contable de los bienes inventariables del Establecimiento.

o Firmas de documentos bancarios.
¡ Supervisar las funciones de Analista Contable.
o Realizar análisis Contables de las cuentas del Gobierno Regional Metropolitano.
o Elaborar los estados financieros de la lnstitución.
o Revisar y validar los balances que arroja SIGFE

o Realizar los cierres contables de las cuentas del Establecimiento.
¡ Efectuar cierres/aperturas mensuales y anuales en SIGFE

o Liderar el proceso de migración a las Normas lnternacionales de Contabilidad.

o Participar en procesos de selqcción respecto de pe'rsonal a su cargo.

o Realizar actividades de capacitación continua/rutinaria respecto de materias contables.

o Asistir a capacitaciones pertinentes a su cargo.

¡ Controlar la emisión de informes de rendición de los fondos en administración que se han

dispuesto a favor del Servicio.
o Controlar las rebajas contables de las rendiciones que recibe la Unidad de Contab¡l¡dad de los

fondos a rendir entregados a instituciones receptoras de recursos.

o Controlar sistemáticamente que se rebajan los costos acumulados y el activo fijo de los

proyectos del programa 02.

o Controlar la declaración y pago de los impuestos del Servicio.

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

administrativos, descanso legal, trabajo extraordinario y otros.

a

L
I

f-

000068

Lugar de Desempeño: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.
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D¡VISIÓN DE ADMTNTSTRAGIÓN Y FTNANZAS

DEPARTAMENTO GESTTÓN I}E PERSONAS

4. REQUISITOS FORMATES

5. COMPETENC!AS DIRECTIVAS Y COMPETENCIAS TRANSVERSATES

stgs,

Educación
Superior

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

Experiencia
Laboral

Con al menos 1 año de experiencia en cargos de jefatura, coordin'ación y/o
dirección de equipos en áreas de Contabilidad.

Capacitaciones Deseable en materias vinculadas a las funciones del cargo como §ormas
lnternacionales de Contabil¡dad; Experiencia en SIGFE; Contabilidad
Gubernamental o Presupuesto con manejo nivel usuario plataforma SIGFE 1y 2.

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

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

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

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

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

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

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

interés o bien común.

to de metos.tivos o'los del equipo paro contribuir al

00006e
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stgsDIVIS¡ÓN DE ADMINISTRAGIÓN Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

6. COMPETENCIAS TÉCT{¡CAS Y FUNCIONATES

' Contobilidod Gubernomentol
Plonificación y orgonizoción del trobojo

Gestión de las Finanzos Públicos

de Remunerociones

Herromientos de Anólisis y Solución de Problemos

Anólisis de dotos (cuolitativo o cuontitativo)

Gestión deldesempeño
Es lo capacidod de identificor y estoblecer el desempeño esperodo paro cado corgo bojo su

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

equipo con miras a olconzor los objetivos plonteodos. lmplico lo copocidod de formor o su equipo

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

orgonizoción con elfin de mejoror su desempeño

Orientación a los resultados
Trobojor poro olconzor los objetivos y metos estdblecidos, yo seon orgonizocionoles como de

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

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

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

constonte de olineor sus octividodes decisiones con esto.

consis te los expectotivos.un desempeño que

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

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

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

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

Gestión de las Finanzas Públicas

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

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

ente gubernomentol y expresodo o trovés de lo formuloción y ej ecu ci ón p re s u p uesto r i o

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

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

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

desviociones y reolizando correcciones ol trobojo poro oseguror el resultodo buscado. Una vez

finolizodo los toreos .osignodos llevo a cobo reuniones de retroolimentoción con los integrintes de

su equtpo.

Herra mientas Deseables

SIGFE
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stg$D¡VtSrÓN DE APMTNTSTRAG!ÓN Y FINAñIZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSOT{AS

T. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

o Nombre del cargo: Encargado Unidad de Presupuesto de Funcionamiento.
. Departamento/Área: Departarnento de Finanzas, Unidad de Presupuesto de lnversión

Regional. \

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

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

2. OBJET¡VO DEL CARGO

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

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

presupuestaria, brinda'ndo la Asesoría e información necesaria para tales efectos, reportando tal gestión a

los Jefe(a)s de Departamento y División.

3. FUNCIONES Y RESPONSABITIDADES,

Controlar, supervisar y gestionar la correcta ejecución presupuestaria de los recursos

asignados al programa 01 Gastos de Funcionamiento.

Coordinar el proceso de cálculo y pago de remuneraciones para personal Honorario del

Gobierno Regional Metropolitano.
Supervisar la realización de la programación financiera, la solicitud de caja y de acuerdo a las

proyecciones de gasto requerir las modificaciones presupuestarias ante DIPRES del programa

0L Gastos de Funcionamiento.
o Controlar la realización del control presupuestario por centro de costo.

o Establecer coordinaciones con DIPRES en lo relativo al programa 01

Funcionamiento.
o Realizar revisión, seguimiento y control de los gastos realizados por el Consejo Regional y el

Parque Lo Errazuriz.

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

asignar la imputación contable.
o Controlar y coordinar el correcto uso de los fondos globales en efectivo para operaciones

menores.
o Elaborar las resoluciones de pago que no estén vinculadas a a'dquisiciones gestionadas por el

Departamento de Abastecimiento.
o Controlar la correcta imputación de las solicitudes de pago en el sistema de gestión de

abastecimiento.
o Controlar la correcta imputación y generación de compromisos presupuestarios de los pagos

que gestione en la plataforma SIGFE.

¡ Elaborar informes a solicitud de su jefatura y aquellos que dispone la normativa vigente'

o Controlar que se emitan periódicamente los informes de rendición respecto a recursos que

ingresen en el presupuesto del programa 01 con propósitos específicos (Ejemplo: ADR,

provisiones y similares) y mantener coordinación con los responsables técnicos a cargo de su

ejecución.
o Colaborar en la preparación del proyecto de presupuesto anual del programa 01 de Gastos

de Funcionamiento.

o

a

a

Gastos de
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tDIVISIÓN DE ADM¡NISTRAGIÓN Y FINANZAS

bepanramENTo cesr¡ól DE PERSoNAS

o Participar en los procesos de selección del personal a su cargo.

o 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

Poseer Título Profesional lngeniero Comercia l, Administrador Público,

Contador Auditor, lngeniero en Administración de Empresas o carrera a

Con al menos 2 años de experiencia en cargos de jefatura, coordinación y/o
dirección de equipos en áreas de Presupuesto

Materlas vinculadas a las funciones del cargo como Deseable manejo de

Sigfe, Administración Financiera del Estado y contabilidad Gubernamental,

NlC, como también las asoeiadas a la dirección de equipos humanos.

5. COMPETENCIAS D¡RECTIVAS Y COMPETENCIAS TRAT{SVERSALES

logro de oltos estóndqres de servicio.

Compromiso con la organización
Es lo copocidod poro identit'icorse y olineor su conducta personol con los volores institucionoles del

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

de lo lnstituciónlos valores

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

como externos. Enfocor él trobojo hocio un estándor de servicio que supero los expectotivos de

monero a odecuodo.

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

interés o bien común.

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

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

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

vos o los del

Educación Superior

Experiencia Laboral

Capacitaciones

contribuir ol cumplimiento de metos,

000072
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Liderazgo
Es la copocidod de tronsmitir uno visión de la.estrotegio del Gobierno Regional Metropolitono de I

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

equipo hacio el cumplimiento de los objetivos y metos organizocionoles. Logro generar

compromiso y motivoción en los trobajodores y troboiodoros, orientondo su desempeño hocio el ,

__-l



stg§iDIVISIÓN DE ADM¡NISTRAC!ÓN Y F¡NATIIZAS

DEPARTAMENTO GEST¡ÓN DE PERSONAS

5. COMPETENCIAS TÉCNICAS Y FUNCIONALES

Gestión del desempeño
Es lo copocidad de identificor y estoblecer el desempeño esperodo poro codo corgo boio su

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

equipo con miros o olconzor tos objetivos plonteados. tmplico lo copocidod de formor o su equipo

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

orgonización con el de mejoror su

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

desarrollo profesionol individuot. Enfoco sus esfuerzos hocio un troboio de calidod, monteniendo

un desempeño superd con s iste nte me nte I as ex pectotivos.

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

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

constonte de olineor sus octividodes y decisiones con esto.

Planificación y organización
Es lo capocidad de estoblecer eficozmente las metos y tos prioridades de sus octividodes,

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

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

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

Gestión de las Finanzas Públicas

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

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

ente gubernomentol Y ex7re'sodo o trovés de la formuloción y ejecución presupuestorio.

Supervisión de equiPos de trabajo
Es lo copacidod de orticulor los esfuerzos de un grupo de troboio con el fin de olconzar los

objetivos plonteados. lmplico lo copocidod de optimizor el desempeño de codo integrante del

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

desviociones y reolizando correcciones ol trobajo poro oseguror el resultodo buscado. Uno vez

finotizoda los toreas osignodos llevo o cobo reuniones de retroolimentoción con los integrontes de

su equtpo.

-l

I

SIGFE

Contobitidod Gubernomentol y Presupuesto

Administroción Finonciero del Estodo

Dirección Estratégica y Control

Monejo y uso de herromientos informáticas

Herramientos de Anolisis y Solución de Problemos

Anólisis de dotos (cuolitotivo o cuontitotivo)
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DEPARTAMENTo CESTIÓ¡ DE PERSONAS
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a

a

Drigr agest

1. rDENT¡F¡cAc¡ótu o¡r- CARGO

Nombre de! cargo: Encargado Unidad de Presupuesto de lnversión Regional.

DepartamentolÁreaz Departamento de Finanzas, Unidad de Presupuesto de

Regional.

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

Grado y Escalafón:

Lugar de Desempqño: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago

2. OBJETIVO DEL CARGO

ión y manejo del presupuesto del Gobierno Regional Metropolitano referente al programa

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

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

los Jefe(a )¡ de Departamento y División.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

o Controlar, supervisar y gestionar la correcta ejecución presupuestaria de los recursos

asignados al programa 0L Gastos de Funcionamiento.
o Co.ordinar el procéso de cálculo y pago de remuneraciones para personal Honorario del

Gobierno Regional Metropolitano.
o Supervisar la realización de la programación financiera, la solicitud de caja y de acuerdo a las

proyecciones de gasto requerir las modificaciones presupuestarias ante DIPRES del programa

0l- Gastos de Funcionamiento.
o Controlar la realización del control presupuestario por centro de costo.

o Establecer coordinaciones con DIPRES en lo relativo al programa 01

Funcionamiento.

Gastos de

o Realizar revisión, seguimiento y control de lbs gastos realizados por el Consejo Regional y el

Parque Lo Errazuriz.
o Verificar la disponibilidad presupuestaria de las solicitudes de compra de bienes y servicios y

asignar la imputación contable.
o Controlar y coordinar el correcto uso de los fondos globales en efectivo para operaciones

. menores.
o Elaborar las resoluciones de pago que no estén vinculadas a adquisiciones gestionadas por el

Departamento de Abastecimiento.
o Controlar la correcta imputación de las solicitudes de pago en el sistema de gestión de

abastecimiento.
o Controlar la correcta imputación y generación de compromisos presupuestarios de los pagos

que gestione en la plataforma SIGFE.

o Elaborar informes a solicitud de su jefatura y aquellos que dispOne la normativa vigente.

. Controlar que se emitan periódicamente los informes de rendición respecto a recursos que

ingresen en el presupuesto del programa 0L con propósitos específicos (Ejemplo: ADR,

provisiones y similares) y mantener coordinación con los responsables técnicos a cargo de su

ejecución.
o Colaborar en la preparación del proyecto de presupuesto anual del programa 01 de Gastos

lnversión

a

a

a

de Funcionamiento.
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St$$,o¡v¡s¡ón DE ADM¡NtsrRacrór y FritANzAs

- DEpARTAMENTo eesr¡ó¡ DE pERsoNAs

o Participar en los procesos de selección del personal a su cargo.
o Evaluar a los funcionarios que estén a su cargo y autorizar sus solicitudes de permisos

administrativos, descanso legal, trabajo extraordinario y otros.

4. REQUIS¡TOS FORMALES

5. COMPETENCIAS DIRECTIVAS Y COMPETENCIAS TRAT{SVERSALES

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

Experiencia Laboral Con al menos 2 años de experiencia en cargos de jefatura, coordinación y/o
dirección de equipos en áreas de Presupüesto.

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

Sígfe, Administración Financiera del Estado y contabilidad Gubernamental,
NlC, como también las asociadas a la dirección de equipos humanos.

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

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

equipo hocio el cumplimiento de los objetivos y metos orgonizocionoles. Logro generor
compromiso y motivoción en los trobojodores y trobojodoros, orientondo su desempeño hocio el
logro de oltos.estándores de servicio.

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

Orientación al servicio
Es lo copocidad de conocer y sotisfocer los necesidodes de sus diferentes clientes, tonto internos
como externos. Enfocor el trabojo hacio un estóndor de servicio que supero las expectativos de

monero oportuno y odecuodo.

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

Trabajo en equipo
Fomentar los relociones-de colaboroción y un climo armónico de trobajo en el cumplimiento de un

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