
DIV¡SIÓN DE ADM ITIISTRACIÓN Y FINAI{ZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

PERFIL DE CARGO

DESCRIPclóN DEt CARGO

1. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

ó Nombre delcargo: Analista Unidad de Remuneraciones.
o Departamento/Área: Departamento de Gestión de Personas, Unidad de Remuneraciones.

o Supervisión Directa: Encargado(a) de Unidad de Remuneraclones.
o Grado y Escalafón:
o LuBar de Desempeño: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.

2. OBJET¡VO DEt CARGO

Apoyar el proceso de remuneraciones de la lnstitución, velando por la calidad y eficiencia del proceso, a

fin de dar respuesta a los requerimientos de los funcionarios/as del Gobierno Regional Metropol¡tano

según las normativas q ue rigen en la administración pública

3. FUNCIONES Y RESPONSABITIDADES

. Apoyar el proceso de cálculo y pago de remuneraciones de los funcionarios/as del Gobierno

Regional Metropolitano.
o Gestionar el proceso administrat¡vo de licencias médicas curativas, maternales y las

derivadas por la Mutual de Seguridad de los funcionarios.
o Recepcionar, clasificar y archivar toda documentación que íngresa p.r. Jt proceso de

remuneraciones.
o Elaborar informes de gestión solicitados por clientes internos y externos.
o Atender a los/as funcionarios/as que requieren información, certificados y asesoría.

o Solicitar cobro de licencias médicas a instituciones de salud.

: :i:::::: ;:il:;:il"';:[:::',i:':::;::t1'Ji.;]flil'l:s c.rresp.ndien,es., ,.,n..,,
pa renta l.

¡ Recepción y tramitación de licencias médicas por accidentes del trabajo o enfermedades
profesio na le s Ley 1.6.7 44.

o Realizar inducción a nuevos funcionarios.
o Elaborar mensualmente las.resolucíones de autorización de licencias médicas curativas.
o Elaborar en la medida que se recepcionen, Resolución Permiso Postnatal Parental.

4. REQUISITOS FORMATES

Educación

Superior

Poseer Título Profesional o Técnico en carreras como Contador Auditor o

Administrador Público, lngeniero Comercial, Técr¡ico en contabilidad o carrera a

fin.

Expe riencia
Laboral

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

al área de la administración, contar,.a lo menos, con 1- año de experiencia

comprobable en tal área (eonsiderando su práctica profesional).

Ca pacitaciones Deseable capacitación en legislación tributarla y previsional, remuneraciones de

la administración pública, legislación laboral.
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stg$-DIVISIÓN DE ADMINISTRAG!ÓN Y F!NANZAS.

DEPARTAMEI{TO GESTIÓN DE PERSONAS

5. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

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

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

los volores y objetivos de lo lnstitución.

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

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

monerq oportuno y odecuado.

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

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

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

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

oportunidades o soluciones de los problemas.

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

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

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

objetivos o los delequipo poro contribuir ol cumplimiento de metos.

Relaciones interpersonales
Es lo copocidod y habilidod pora relacionorse con loslos compoñeros/os de trobojo y otros

profesionoles del entorno laborol de formo satisfoctorio, monteniendo uno actitud asertivo y

constructivo.

6. COMPETENCIAS TÉO\¡ICAS Y FUNCIONALES

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

desorrollo profesionol individuol. Enfoco sus est'uerzos hocio un troboio de colidod, monteniendo

un desempeño que supero consistentemente los expectotivos.

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

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

constonte de olineor sus octividddes y decisiones con esto.
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stg$D¡VISIÓN DE ADMTNISTRAG!Óil Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSO]IIAS

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

de mejoromiento de Procesos

Ad m i n istroci ón d e Re m u ne roci on e s

Herromientas de Anólisis y Solución de Problemos

Anólisis de dotos (cuolitotivo o cuontitotivo)
Conocimie nto Estotuto Administrotivo

Monejo y uso de herromientos informáticos(PyR)
Plotoformos gubernomentoles y de solud.

!
I
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Herramientas Deseables
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stgsrDIVISIÓN DE ADMTNISTRAGIÓN Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

PERFIL DE CARGO

DESCRIPCIóN DEL CARGO

1. IDENTIFICACIÓN DET CARGO

. Nombre delcargo: Encargado(a) Servicio de Bienestar.
o Departamento/Área: Departamento de Gestión de Personas, Servicio de Bienestar.
o Supervisión Directa: Jefe(a) de Departamento de Gestión de Personas.

r Grado y Escalafón:

Lugar de Desem Gobierno onal Metropolitano de Santiago. ,.f2. OBJETIVO DEt CARGO

Gestionar el funcionamiento del Servicio de Bienestar del Gobierno Regional Metropolitano,
manteniendo un fluido sistema de información y comunicación con los funcionarios y/o personal del

servicio en temas de Beneficios del Servicio de Bienestar y de estrateg¡as de mejoramiento de

Calidad de Vida.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

o Coordinar actividades extra programáticas para el mejóramiento de los ambientes laborales.

o Promover la afiliación alServicio de Bienestar.
o Ejercer la secretaría ejecutiva del Consejo de Bienestar.
o Gestionar y controlar solicitudes de beneficios, subsidios, reembolsos y descuentos de los

asociados al Servicio de Bienestar.
o Gestionar, administrar y difundir los convenios médicos, sociales, culturales y recreacionales.
o Gestionar con quien corresponda las solicitudes asociadas a vacantes de Sala Cuna, Jardín

lnfa ntil.
o Participar en reuniones técnico - administrativas con equipos inter y multidisciplinarios,

como el Comité de Buenas Prácticas,-Comité paritario de Higiene y Seguridad, asociación de

funcionarios, entre otros.
o Realizar otras tareas asignadas por su jefatura.
o Gestionar y difundir los beneficios entregados por la Caja de Compensación a los

funcionarios del Gobierno Regiona I l)rletropolita no.

Supervisar la contabilid

a

a de Bienestar.

4. REQUISITOS FORMALES

Educación
Su perior

PoseerTítulo ProfesionalServicio Social o carrera a fin.

Experiencia
Laboral

Con al menos L año de experiencia en cargos de jefatura, coordinación y/o
dirección de equipos en áreas de Bienestar.

Ca pacitaciones Materias vínculadas a las funciones del cargo como lntervención Social y/o
Familiar; Gestión y/o Administración; Decreto Ley 3500, sistema de pensiones;

Gestión de Bienestar, como también las asociadas a la dirección de equipos
humanos.
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stg$.DIVIS¡ÓN DE ADMINISTRAGIÓN Y F¡NANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

5. COMPETENCIAS DIRECTIVAS Y COMPETENCIAS TRANSVERSATES

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

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

valores 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 estondor de servicio que supero los expectotivos de

monero oportuno y odecuado.

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

interés o bien común.

Trabajo en equipo
Fomerptor los relaciones de coloboroción y un climo ormónico de troboio 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 Metropolitano de Sontiago. Alinea los propios

objetivos o los del e contribuir ol cumplimiento de metos.

6. COMPETENCIAS TÉCNICAS Y FUNCIONATES

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

siendo copoz de inculcar, desorrollor o gestionor las competencios requeridos en su equipo con miros

o alcanzor tos objetivos plonteodos. tmplico lo copocidod de formor o su equipo desde lo

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

con el fin de su

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

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

supero consistentemente los expectotivos.

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

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

Liderazgo
Es lo copocidod de tronsmitir una visión de lo est¡otegio del Gobierno Regional Metropolitono de

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

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

compromiso y motivoción en los trobojadores y trobojadoros, orientondo su desempeño hocio el

de altos estóndores de servicio.

constonte de olinear sus octividodes decisiones con esto
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DIVISIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

DEPARTAnIENTO GESTTÓN DE PERSONAS

Conocimiento de Estotuto Administrotivo
.Ausentismo

Programo Mejoromiento Entorno Laborol

Decreto Supremo Ns 28 del Ministerio delTrobajo y Previsión sociol que opruebo el Reglomento
Generol pora los Servicios de Bienestor fiscolizodos por lo SUSESO

Normotiva SUSESO en moterio de Gestión de Bienestores Públicos.

Ley de Compros Públicos Ne 79.886

B ue no s P róctícos Lo boro I e s

Atención y seguimiento de caso

Monejo y uso de herromientos informáticos

Conto bi I i do d y P resu pue sto

Planificación y organización /

Es lo copocidad de estoblecer eficozmente lds metos y los prioridodes de sus octividodes,
contemplando tonto los combios del entorno, como los fortolezas y debilidodes del Gobierno
Regionol Metropolitono de Sontiago. Actúa en bose o los plozos y recursos disponibles,
implementondo meconismos de control, seguimiento y verificoción de lo informoción.

Gestién de las Finanzas Públicas
Es lo copocidad de comprender y oplicor todos los conocimientos bosicos relocionodos con el
eiercicio de lo gestión fiscol del Estodo contemplodo dentro del morco general de los plones delente

'rnamentoly expresado o trovés de lo e uestorio.

Supervisión de equipos de trabajo
Es lo capacidod de orticular los esfuerzos de un grupo de trobojo con elfin de olconzor los objetivos
plonteodos. lmplico lo copocidod de optimizor el desempeño de cddo integronte del equipo,
reolizondo chequeos del estodo de ovonce de los trobojos) detectondo posibles desviociones y
reolizondo correcciones al trobojo poro oseguror el resultodo buscodo. Uno vez finolizodo los toreos
osignodos llevo o cobo reuniones de retroolimentoción con los in tes de su

Herramientas Deseables
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DIVISIÓN DE ADMINISTRAGIÓil Y FIl{AilZAS

DEPARTAMEI{TO GESTIÓN DE PERSONAS

PERFIL DE CARGO

DESCR!PCIóN DEL CARGO

1. IDENTIFICACIóN DET CARGO

a Nombie delcar!o: Encargado Unidad de Capacitación.

Departamentof Áreaz Departamento de Gestión de Personas, Unidad de Capacitación

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

Grado.y Escalafón:

Lugar de Desempeño: Gobierno Regional itano de Santiago.

2. OBJETIVO DEL CARGO

Gestionar el proceso de capacitación y forma ción ejecutando eficiente y'eficazmente las políticas,

plan anual de capacitación y las rvtcro.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

o Diseñar, ejecutar y evaluar plan anual de capacitación por competencias requeridas por el

Servicio, que impacten en los indicadores de desempeño institucional.
o Coordinar equipos de trabajo de distintas áreas del Servicio para el levantamiento y diseño

de acciones de capacitación por competencias, tanto presenciales como a distancia.

o Elaborar materiales educativos de apoyo a los procesos de capacitación del Departamento de

Capacitación.
. lmplementar módulos de inducción para funcionarios del Servicio.

o Aplicar herramientas de medición ylo instrumentos de evaluación de las acciones de

capacitación del Servicio, además de elaborar informes técnicos de resultados con

propuestas de mejora continua de los procesos de capacitación.
o Gestionar la selección, formación y seguimiento del desempeño de monitores de

ca pacitación por competencias.
o Colaborar en la implementación de proyectos vinculados a los procesos de capacitación, con

otros.organismos de la Administración Pública.

o Realizar las demás funciones que la Jefatura directa le solicite en el árilbito de su

competencia.
. Coordinar la contratación de los organismos técnicos de capacitación (OTEC) a fin de

ejecutar actividades de capacitación.
o Gestión administrativa de -cursos extra programáticos en los cuales asisten funcionarios del

servrcro.

REQUISITOS FORMATES

,.

a

a

o

Poseer Título Profesional o Técnico en carreras como Administrador PÚblico,

lngeniero Comercial, Contador Auditor, lngeniero en Control de Gestión, otros

títulos del área de la administración afines al área de desempeño.

Educación
Superior

Experiencia
Laboral

Con al menos L año de experiencia en cargos de jefatura, coordinación

dirección de equipos en áreas de capacitación.
Y/o

Ca pacitaciones
I

Materias vinculadas a las funciones del cargo como plataforma educativa,

comunicación efectiva, trato al usuario, probidad y transparencia,
presentaciones efectivas, relaciones humanas, manejo y motllqllen qe Jgulpe!
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stgsiDIVIS¡ÓN DE ADM¡NISTRAGIÓN Y FINANZA§

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

entre otras capac¡taciones relacionadas con el área de capacitación y formación
de personaJ.

, 5. COMPETENCIAS DIRECTIVAS Y COMPETENCIAS TRANSVERSALES

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

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

volores 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 estondor de servicio que supero los expectotivos de

monero odecuodo.

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

Trabajo en equipo
Fomentar los relociones 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 o los del contribuir ol de metos.

6. COMPETENCIAS TÉcnIICAS Y FUNCTONALES

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

siendo copoz de inculcar, desorrollor o gestionor los competencios requeridos en su equipd con miras

o olconzor los objetivos plonteodos. lmplica lo copocidod de formor o su equipo desde lo

identificoción de los competenc,ios requeridos por codo persono que ocupe un corgo en su

con el de mejoror su 'no.

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

desarrollo profesional individuol. Enfoco sus esfuerzos hocio un troboio de colidod, monteniendo un

de consistentemente los

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

uedo

0001 5 7

Liderazgo
Es lo copocidod de tronsmitir uno visióh de lo 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 orgonizocionales. Logra generor

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

logro de oltos estándores de servicio.

Me siendo un criterio orientodor ora todo la tión reoliza. lo bús
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DEPARTAMENTO GE§TIÓN DE PERSONAS

Progromo de Mejoromiento de Gestión

Curso Gestión de lo Copacitoción

Cu rso Estotuto Ad m i n i strotiv o

Conocimiento de 79.664, 78.8i4, 19.i78
Acreditoción en Mercodo Público, SIRH

Plonificoción y Control

Gestión de Riesgos

Herromientas de Anólisis y Solución de Problemos

Anólisis de dotos (cuolitotivo o cuontitotivo)
Diseño de Procesos

uso de herromientos informoticos

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

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

Regignol Metropolitono de Sontiogo. Actúo en bose o los plazos y recursos disponibles,

conston de olineor sus dctividodes

irnplem entando meconismos de con

con esta.

to de lo

Gestión de lás Finanzas Públicas
Es lo copocidod de comprender y op:licor todos los conocimientos básicos relocionodos con el

ejercicio le lo gestión t'iscol del Estodo contemplado dentro del marco generol de los planes del ente

gubernomentol y expresodo o trovés de lo uloción 'storio.

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

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

reolizondo correcciones ol trabojo poro dseguror el resultodo buscodo. Uno vez finolízoda los tareos

llevo o cobo reuniones de retroolimentoción con los in tes de su

Herramientas Deseables

0001s8
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stgsDIV¡SIÓN DE AD]I'I¡NISTRAGIÓN Y F¡NANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

SAT{TIAC(

PERF!L DE CARGO

DESCRIPC¡óN DEt CARGO

1. !DENTTFICAC!

. Nombre delcargo: Encargado Unidad de Personal.

. Departamento/Área: Departamento de Gestión de Personas, Unidad de Personal.

o Supervisión Directa: Jefe(a) de Departamento de Gestión de Personas.

o Grado y Escalafón:
a Lugar de Desempeño: Gobierno nal Metropolitano de Sa

2. OBJET¡VO DEL CARGO

Administrar el ciclo de vida laboral del personal del establecimiento a traúés del sistema de

información de recursos humanos, con el fin de procesar los contratos de los funcionarios del

Gobierno Regional Metropolitano, en función del cargo, grado y asignaciones correspondientes.

Tendrá además la responsabilidad manejar y de mantener el Sistema de Personal y Remuneraciones

denominado PyR.

3. FUNCIONES Y RESPONSABITIDADES

Responsable de la entrega de reportes y/o informes derivados del proceso de área a fin de

otorgar insumos al Departamento de Gestión de Personas.

o Responsable de la atención de Funcionarios y Personal a Honorario de manera telefónica y

personal, otorgando información referente a su ámbíto de acción.

o Responsable de la revisión de la Normativa Vigente que afecte los procesos de su área'

o Responsable de supervisar y coordinar el personal a cargo, estableciendo los objetivos y

tareas a realizar dentro de la Unidad, resguardando condiciones de trabajo adecuadas y el

buen funcionamiento y continuidad de los procesos.

o Responsable de velar por la correcta tramitación de los actos administrativos del personal.

o Dar cumplimiento al proceso administrativo y legal de una nueva incorporación o

movimiento de personal a través de la elaboración y aprobación de la resolución

correspond iente.
o Responsable de asegurar la mantención del registro de los antecedentes y control de los

movirnientos y antecedentes del personal, que permita disponer de información confiable y

regular los procesos administrativos de control de expedientes funcionarios, dotación y

movimientos de personal, desvinculación, control de asistencia, permisos, feriados, licencias,

reemplazos y suplencias, cometidos y comisiones de servicio y control de horas

extraord inarias.
o Gestionar y realizar seguimiento a los actos administrativos del personal producto de la

ejecución de sus funciones, derechos y/o deberes funcionarios
o Responsable de nombrar a la contraparte dentro de su Unidad para responder a los

requerimientos en materia de transparencia.
¡ Realizar otras funciones demandadas por la jefatura según corresponda y de acuerdo a sus

competencias y expertic¡a.
o Responsable de los informes emitidos por la DIPRES, Transparencia y Servicio Civil.

o Responsable de llevar a cabo el proceso de Evaluación de Desempeño en el Servicio.

I DEL CARGO
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stgDIVISIÓN DE ADM¡NISTRAGION Y FII{ANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓil DE PERSONAS

4. REqUISITOS FORMALES

5. COMPETENCIAS DIRECT¡VAS Y COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Educación
Superior

Poseer Título Profesional de lngeniero en Gestión de Recursos Humanos,
Administrador Público, lngeniero de Ejecución en Administración, 'lngeniero

Comercial o carrera a fin.

Experiencia
Laboral

Con al menos L año de experiencia en cargos de jefatura, coordinación y/o
dirección de equipos en áreas de Recursos Humanos.

Capacitaciones Materias vinculadas a las funciones del cargo como área de Gestión de Personas
y/o Administración y/o Gerencia Pública.

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

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

equipo hocia el cumplimiento de los objetivos 'y metos orgonizocionoles. Logro generar
compromiso y motivoción en los trobojodores y trobojodoros, orientondo su desempeño hocio el
logro de oltos estóndores de servicio.

Compromiso con Ia organización
Es lo copocidod poro identificorse y olineor su conducto personol con los volores institucionoles del
Gobierno Regional Metropolitano. Aceptqndo, respetondo y promoviendo en su ómbito loborol,
los volores y objetivos de lo lnstitución.

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

monero oportuno y odecuodo.

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

Trabajo en equipo
Fomentor los relociones de coloboración y un climo ormónico de trobojo en elcumplimiento de un

objetivo común, considerondo los oportes de las personos que se desempeñon tonto en su eq.uipo,

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

objetivos a los del equipo poro contribuir ol curhplimiento de metos.
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DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

6. COMPETENCIAS TÉCNICAS Y FUNCIONALES

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

siendo capoz de inculcor, desorrollor o gestionor los competencios requeridos en su equipo con miras
o olconzor los objetivos plonteados. lmplico la copocidad 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
Troboj.or poro olconzor los objetivos y me:tas estoblecidos, yo seon organizocionales como de

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

deseripeño que supero consistentemente los expectativos.

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

Metropolitono, siendo un criterio orientodor poro toda lo gestión que reoliza.

constonte de olineor sus octividodes y decisiones con esta.

Gobierno Regionol

lmplico lo búsquedo

Planificación y organización
Es lo copocidod de estoblecer eficozmente los metos y los prioridqdes de sus actividades,

contemplando tonto los cambios del entorno, como los fortolezos y debilidodes dél Gobierno

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

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

Gestión de las Finanzas Públicas

Es lo capocidod de comprender y oplicar todos los conocimientos bósicos relocionodos con el

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

gubernomentol y expresodo o trovés de lo formuloción y ejecución presupuestario,

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

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

reolizondo correcciones oltrobojo poro.oseguror el resultodo buscodo. Uno vez finolizodo los tareos

osignodos llevo o cabo reuniones de retroolimentoción con los integrontes de su equipo.

Herramientas Deseables

Gerencio Público

de de Gestión

Convenio de Desempeño Colectivo

del

Gestión de los Finonzos Públicos

Diseño y de mejoramiento de Procesos

Controly Gestión de Calidad

Ley 20.285 de Tronsporencio

Herromientos de Anólisis y Solución de Problemos

000161

Anólisis de dotos (cuolitativo o cuantitotivo)
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,=ro"torElTo c=sr¡Ó¡ DE PERSoNAS

IDENTIFI DEL CARGO

Nombre delcargo: Encargado Unidad de Prevención de Riesgos'

Departamento/Área : Departamento de Gestión de Personas, Un idad de Prevención de

Riesgos'

Supervisión Directa: lefe]a) de Departamento de Gestión de Personas'

enfermedades Profesionales'
de Gestión de Higiene Y Seguridad

o Desa rrollar el Programa de Mejoramiento

a
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PERFIL DE CARGO
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5. COMPETENCIAS DIRECTIVAS Y COMPETENctAs

Gestión deldesempeño

inculcor,

loEs decopocidod eidentificar v 'stoblecer el, desempeño esperodo poro cadosiendo sucorgode bojocopaz de gestión,sorrollar o gestionor los compe tencios eno requeridos sualconzar conlos equtpo mirasobjetivos plonteodos. lolmplico decapocidod oformor SUiden equtpo desdetificoción losde lo'nccompete ios requeridas codopor persono que unocupecon enel corgo usde su desempeño.
Orientación a los resultados
Trobojor poro alconzor los objetivos mev tos es toblecidos, seonyo organizocionoles como deE,individuol. su5nfoco hocioesfuerzos un detrobojo mcolidod, on dotenien unconsts ten tetemen elos
Orientación a la mtisión institucional
Es la copocidad de
Metropolitono, siendo

comprender v comprometerse locon misión del Gobierno Regionolun criterio orientodor todoporo lo tiónges que reolizo. loteconston lmplicade olineor búsquedo5US actividodes decisiones con esto.

Iiderazgo
Es lo decopocidod tronsmitir uno visión de lo delestrotegio
Son Regionolentiogo, Metropolitono detregondo lineomien tos cloros v prectsos poro su consecución. Conducehocio el v oequipo opoyo sucumplimien to de los tivosobje mev tos orgonizocionole 5 generormotivociónv losen compromisotrabojadores v trabojodoros, orientando de'sempeño elhociodeestándares delogro oltos,servicio.

Compromiso con la organización

ómbito

Es lo capocidod paro ident ificorse alineorv su conducto personol con los volores tnsGobierno titucionoles delMeRegio'nal tropolitano. Ace re'ptondo, 'spetondo v promoviendo en suvolores losdeobjetivos lo loborol,lnstitución.
Orientación alservicio
Fs la decopocidod conocer v lossatisfocer denecesidodes su5 fesdiferencomo clientes,externos, tonto internoselEnfocor hociotrabojo e.un stdndor de servicio que uperq losmonero oportuno expectativos deodecuoda.
Probidad
Ser decopoz octuor de modo hone eleol'sto, intochoble lmplico subordinortn tnelterés teréso bien porticulor olcomún.
Trabajo en equipo

'nFome tor los derelociones coloboroción un.v clim o ormónico de elentrabojoobjetivo cumplimiento de uncomún, considerondo los deoportes los personos se dequecomo sempeñon tanen to enotros suol tn terior del equtpo,Gobierno Regionol Metropolitono de Sontiogo. Alineooobjetivos los losdel propioscon tribuir ol de metos.
5. COMPETENCIAS YFU NCIONATES
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Gerencio Público

Progromo de Mejoromiento de Gestión

Ley 16,744

DS N"54

DS N"594

DS'N" 67

oHsAS L8.007

tso 14.001

tso 9.001

Plonificoción y orgonizoción del troboio
DS N"4O

Gestión de Calidod

Control
Ley 20.285 de Tronsporencio

Herramientos de Análisis y Solución de Problemos

Anólisis de dotos (cuolitotivo o cuontitotivo)

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

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

Regional Metropolitono de Sontiogo. Actúo en bose o los ploz-os y recursos disponibles,

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

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

plonteodos. lmplico lo copocidod de optimizor el desempeño de codo ¡ntegronte del equipo,

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

reolizando correcciones oltrobojo poro oseguror el resultado buscado. Uno vez finolizoda los toreas

osignodos llevo o cobo reuniones de retroolimentoción con los in tegrontes de su equipo.

Herramientas Deseables

Monejo y uso de herromientos informaticos

000 I 61
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Diseño y de mejororniento de Procesos
I
i

Gestión de las Finanzas Públicas

Es lo copocidod de comprender y oplicor todos los conocimientos básicos relocionados con el

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

gubernomentol y expresodo o trovés de lo formulación y ejecución presupuestorio.
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PERFIL DE CARGO

DESCRIPC¡óN DEt CARGO

I. IDENTIFICACIóN DEL CARGO

Nombre del cargo: Encargado Unidad de Remuneraclones.

Departamento/Área: Departamento de Gestión de Personas, Unidad de Remuneraciones.

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

Grado y Escalafón:

r de Desem bierno Regional itano de Santiago.

2. OBJ ETIVO DEL CARGO

Supervisar, coordinar, gestionar los

las remuneraciones de los funciona
recursos humanos y materiales para el correcto y oportuno pago de

rios. Gestionar los descuentos obligatorios y voluntarios, y los pagos

legales a terceros, en los plazos establecidos y las fechas dispuestas, conforme a las instrucciones y leyes

vigentes en la materia.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Ejecutar todas las actividades relacionadas con el proceso de cálculo de ,remuneraciones y leyes

sociales de los Funcionarios/as del Servicio.

Efectuar el proceso de liquidación de cotizaciones previsionales a través del sistema respectivo.

Controlar que los descuentos legales y previsionales sean pagados en los plazos establecidos, así

como los descuentos variables liquidados en las fechas dispuestas'

Elaborar'y remitir ínformes relacionados a remuneraciones y dar respuesta a las consultas

internas y externas (Transparencia, Dipres, etc.)

Realizar cálculo de pagos accesorios por montos retroactivos.

Revisar pagos, bonificaciones y descuentos, de acuerdo a los movim¡entos informados por las

Subunidades de la Unidad de Personas.

Responsable de Auditar el proceso de licencias médicas.

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

metas y compromisos del Departamento Gestión de Personas.

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

Gestión de Riesgos.

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

Desempeño Colectivo.

Controlar y gestionar el cumplimiento de las metas de gestión del Convenio de Desempeño

Colectivo (CDC)del Departamento Gestión de Personas.

Asístir y orientar a Funcionarios/as del Servicio en consultas respecto al pago de remuneraciones
y otros elementos relacionados.

Mantener actualizado el registro de los documentos en archivos físicos y/o electrónicos de la

Unidad, según corresponda.

Participar en actividades donde su experticia técnica sea requerida.
Registro y tontrol de las Cargas Familiares.

a

a

a

a

o

a

a

a

o

a

a

a
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DIVISIÓN DE ADMIN¡STRAGIÓil Y FTNANZAS

OEFARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

4. REQUTS¡TOS FORMALES

5. COMPETENCIAS D¡RECTIVAS Y COMPETENCIAS TRAT\¡SVERSALES

Educación
Superior

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

Experiencia
Laboral

Con al menos L año de experiencia en cargos de jefatura, coordinación y/o
dirección de equipos en áreas de remuneraciones.

Capacitacione

s

Materias vinculadas a las funciones del cargo como Cálculo y pagg de

Remuneraciones en Sector Público, Pagos previsionales y sociáles, Sistema de

Administración de personal y pago de remuneraciones en la administración del
Estado.

Liderazgo

Es lo copocidod de tronsmitir uno 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 rnetos orgonizocionoles. Logro generor compromiso
y motivoción en los trobojodores y trobojodoros, orientondo su desempeño hocio el logro de oltos

estóndores de servicio.

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

Gobierno Regionol Metropolitano. Aceptondo, respetando y promoviendo en su'ombito loboral, los

volores y objetivos de lo lnstitución.

Compromiso con la organización

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

monero oportuno y odecuodo.

Probidad
Ser copoz de octuar de modo honesto, leal e intochobte. tmptico subordinor el interés porticuloi ol
interés generol o bien común;

Trabajo en equipo
Fomentor los relociones de coloboración y un climo ormónico de trobajo 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 Metropolitano de Sontiogo. Alineo los propios

objetivos o los delequipo paro contribuir olcumplimiento de metos.

000 I 66
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DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

6. COMPETENCIASTÉcnIICASY FUNCIONALES

Gestión del desempeño
Es lo copocidod de identificar y estoblecer el desempeño esperodo pora coda corgo boio su gestión,

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

a" olconzor los objetivos plonteodos. lmplico la copocidod de formor o su equipo desde lo

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

orgonización con elfin de meioror su desempeño.

Orientación a los resultados
Trobojor poro olconzor los objetivos y metas establecidas, yo seon orgonizocionales como de

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

desempeño que supero consistentemente las expectativas.

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

Metropolitano, siendo un criterio orientodor pora todo lo gestión que realizo. lmplica lo búsquedo

constonte de olineor sus octividodes y decisiones con esto.

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

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

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

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

Gestión de las Finanzas Públicas

Es lo copocidad de comprender y oplicor tod.os los conocimientos bosicos relocionodos con el

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

gubernomentoly expresodo o trovés de lo formuloción y ejecución presupuestario.

Supervisión de equipos de trabajo
Es lo copocidod de orticulor los esfuerzos de un grupo de troboio con elfin de olconzor los obietivos

plonteodos. lmplico lo copacidod de optimizor el desempeño de codo integrante del equipo,

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

reolizondo correcciones ol trobojo pord oseguror el resultodo buscodo. Una vez finolizodo los toreos

asignodos llevo o cobo reuniones de retroolimentoción con los integrontes de su equipo.

i
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Normativo Sector Público en

Planificoción y organizoción del trobojo
Gestión de los Finonzas Públicos

Control de Gestión

Motriz de Riesgo, Evoluoción y Gestión de Riesgo

Conocimientos en DL N" 249/73, Ley Ne L8.834, Ley de Probidod; Ley Ne 20.j05, Ley Ne 20.545, Ley

del Nuevo Trato Loborol, Código de Buenas Prdcticos Loboroles y en generol conocimientos.relotivos
o procedi mie ntos od m i n istrotivos.

Herramientas Deseables
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PERFIL DE CARGO

DESCRIPCIóN DEL CARGO

1. IDENTIFICACIÓN DEt CARGO

. Nombre del cargo: Jefe(a) de Departamento Gestión de Personas

I Departamento/Área: Departamento de Gestión de Personas

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

o Grado y Escalafón:

Lugar de o nal itano de Santiago.

2. OBJET¡VO DEL CARGO

Tendrá como objetivo principal velar por que la lnstitución cuente con el personal idóneo para el logro

de sus funciones y objetivos, como también cautelar el cumplimiento de las obligaciones-y derechos de

los funcionarios y supervisar las Unidades a su ca

3.' FUNCION ES Y RESPONSABILIDADES

o Dirigir, controlar y gestionar las actividades referidas a la Administración de Personal.

(Control de Asistencia, Carpetas lndividuales, licencias médicas, autorización y control de

horas extraordinarias, permisos compensatorios, con goce de remuneraciones y otros).

o Dirigir, controlar y gestionar la formulación de políticas, refuridas a estructura organizacional,

análisis de cargos, descripción de perfil de cargos, que sean aprobados por la autoridad,

desarrollar y controlar su posterior implementación.
o Diagnosticar los requerimientos de personal para el adecuado funcionamiento del Servicio de

las distintas unidades.
o Supervisar nombramientos de personal de planta, contrata y suplencia.

o Supervisar la confección de los contratos de honorarios Suma Alzada de Profesionales y

Expertos.
o Supervisar el funcionamiento del Servicio de Bienestar.

o Supervisar el funcionamiento de la Unidad de Prevención de Riesgos.

o Reclutamiento, selección, inducción, desarrollo y evaluación del personal, de acuerdo a los

procedimientos y normas legales establecidas'

o Elaborar y realizar el programa de capacitación de acuerdo a las necesidades

detectadas en las distintas unidades del seruicio, en coordinación con.el Comité de

Capacitación.
o revisar anualmente el escalafón de mérito.

¡ SuRervísar el correcto pago de las remuneraciones del personal de planta y contrata

De acuerdo a la normativa vigente.
o Supervisar el correcto pago de los honorarios, de acuerdo a las condiciones

Establecidas en los contratos respectivos.

o Supervisar los lnformes que se deben elaborar para ot.ros organismos públicos

(DlPnf S. Contraloría General).
o Asesora a la Autoridad en sus relaciones con la Asociación de Funcionarios.'

o Elaborar las estimaciones presupuestarias de los costos de personal planta, contrata,

Honorarios, horas extraordinarias, viáticos y otros vinculados a recursos humanos.

¡ Supeivisar y controlar el cumplimiento de los plazos e hitos del proceso de evaluación de

00016e
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4. PETEN CIAS DI RECTIVAS Y COM PETEN CI AS TRAT{ SVERSALES

Educación
Superior

Poseer Título Profesional Administrador Público, lngeniero Comercial, lngeniero
en Recursos Humanos o carrera a fin.

Experiencia
Laboral

Experiencia mínima de 3 años en cargos de jefatura, coordinación y/o dirección
de equipos de trabajo en áreas de gestión de personas

Capacitaciones Materias vinculadas a las funciones del cargo como Gestión Pública, Derecho

Administrativo, Gestión de Recursos Humanos, Estatuto Administrativo, Ley N"

L8.575, Bases Generales de la Administración del estado, Ley No. 19.886

Compras y Contrataciones Públicas - Chile Compra, Ley No. 20.285 sobre Acceso

a la lnformación Pública, Ley No. 19.880 Bases de Procedimiento
Administrativos, entre otras, como también las asociadas a la dirección de

equipos humanos.

REQUISITOS FORMATES

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

Orientación al servicio
Es lo cbpocidod de conocer y sotisfacer los necesidodes de sus diferentes clientes, tonto ¡nternos
como externos. Enfocor el trobojo hocio un estdndor de servicio que supero los expectotivos de

m'onera oportuno y odecuodo.

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

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

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

o los dél contribuir ol de metos.

000 17 0

Liderazgo
Es la capocidad de tronsmitir uno visión de lo estrotegia del Gobierno Regionol Metropolitono de
Sontiogo, entregondo lineomientos cloros y prgcisos paro su consecución. Conduce y opoyo o su

equipo hocia el cumplimiento de los objetivos y metos orgonizocionoles. Logro generar
compromiso y motivoción en los trobajadores y trobojodoros, orientondo su desempeño hocia el
logro de altos estóndores de servicio.
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COMPETENc¡as rÉo¡rCAS Y FUNC¡ONALES

Gerencio Pública

Políticos Públicos

del

Gestión de los Públicos

Diseño y mejoramiento de procesos

Control

Herromientos de Anólisis y Solución de Problemas

Anólisis de dotos (cuolitativo o cuontitativo)

Gestión deldesempeño
Es lo capacidod de identificor y establecer el desempeño esperodo para cada corgo bojo su

gestión, siendo copaz de inculcar, desorrollar o gest¡onar los competencios requeridos en su

equipo con miros o olconzor los objetivos plonteodos. lmplica lo capacidod de formor o su equipo

desde lo identificoción de los competencios requeridas por coda persono q'ue ocupe un corgo en su

organizoción con el fin de mejoror su desempeño.

Orientación a los resultados
Trabojor poro olconzor los objetivos y metos establecidos, yo sean orgonizocionoles como de

desorrollo profesionol individúol. Enfoco sus esfuerzos hocio un trobojo de calidod, monteniendo

un desempeño que supero consistentemente los expectotivas.

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

Metrópolitono, siendo un criterío orientodor poro todo lo gestión que reolizo. lmplico lo búsquedo

constdntg de olineor sus octividodes decisiones con esto.

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

contemplondo tonto los combios del entorno, como 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 Pú'blicas

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

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

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

Supervisión de equipos de trabajo
Es la copocidod de orticulor los esfuerzos de un grupo de trabojo con el fin de olcanzor los

objetivos planteodos. lmplico lo copocidod de optimizor el desempeño de coda integronte del

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

desviociones y reolizondo correcciones ol trobojo poro osegurar el resultado buscodo. Uno vez

finolizada los toreos osignados lleva o cobo reuniones de retroolimentoción con los integrontes de

su equtpo.

Herra m ientas Desea bles

ejo y uso de herromientos informáticos

000171
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SAhjrlA(

PERF¡L DE CARGO

DESCRIPCIóN DEL CARGO

1. !DENTIFICACIóN DEt CARGO

Nombre del cargo: Secretaria(o) de Departamento de Gestíón de Personas

Depa rta men tot | Área: De pa rta me nto de Gestió n de Pe rso na s.

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

Grado y Escalafón: 14-10

Lugar de Desempeño: Gobie rno nal Metro itano de Santi

2. OBJETIVO DEL CARGO

Realizar las funciones administrartivas pertinentes para apoyar la gestión del Departamento de Gestión

de Personas y las áreas de servicio ofrece el mismo.

3. FUNCIONES Y RESPONSABITIDADES

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

Jefatura deLDepartamento de Gestión de Personas.

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

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

' .Gestión de Personas.

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

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

. 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

enelcumplimientodelaStareasyprocesospropiosdesudepartamento.
o Mantener de forma completa y actualizada los registros del Departamento de Gestión de

Personas, en part¡cular los registros de correspondencia ingresada y despachada, así como de

la documentación en general.

. Apoyar el defarrollo de las funciones de la jefatura y funcionarios del Departamento de

. Gestión de Personas, en las labores secretariales que le correspondan.

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

,Unidad y todo lo que involucre a sus procesos.

o Apoyar en lábores propias del departamento, como atender a usuarios y realizar tareas de

pruebas de usuario.
¡ Elaboración de'documentosadministrativos.
¡ Labores propias de recepción de personas internas y exlernas.

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 confirmación y registro de asistencia a eventos y reuniones

cuando le sea solicitado.

a

a

a

a

a
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DIVISIÓN DE ADMINISTRACIÓil Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

5. COMPETENCIASTRANSVERSALES

stg$-

4.

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

Experiencia Laboral Experiencia mínima de 1 año en labores de Secretaría o asístencia
ejecutiva.

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

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 ámbito laborol, los
volores y objetivos le lo lnstitución.

Orientación al servicio
Es lo copacidod de conocer y sotisfacer los necesidades de sus diferentes clientes, tonto internos
como externos. Enfocor el trobojo hocio un estóndor de servicio que supero los expectotivas de
monero oportuno y odecuodo.

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

Proactividad
Es lo predisposición o actuor 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 polobros. Los niveles de actuoción
von desde concretor decisiones tomodos en el posodo hosto lo búsquedo de nuevos oportunidodes o
soluciones de los problemos.

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

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

i

I

I

I
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stg$DIVISIÓN DE ADMINISTRACTÓN Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

6. COMPETENCIASTÉcnIICASY cloNAtEs

Monejo de conflictos
Probidod

uso de herromientos informáticos

Orientación a los resultados
Trobojor poro olconzor los objetivos y metos estoblecidas, yo seon orgonizacionales como de

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

consistentemente los

Manejo de Office
Es lo copocidod de utilizor los conocimientos previomente odquiridos sobre lo correcto
odministroción y monipulación de herromientas que bósicos que ofrece Microsoft Office con el fin de

Desorrollor uno determinodo actividod.

Herramientas Deseables

0001?1
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stg§D¡V¡S¡ÓI{ DE ADMINISTRACIÓil Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GESTTÓN DE PERSONAS,

PERFIL DE CARGO

1. IDENTIF¡CACIÓN DEL CARGO

o Nombre delcargo: Administrativo Departamento de lnformática.
¡ Departamento/Área: División de Administración y Finanzas, Departamento de lnformática
o Supervisión Directa: Jefe(a) de Departamento de lnformática.
o Grado y Escalafón:
. Lugar de Desempeño: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.

2. OBJETIVO DEL CARGO

Responsable de brindar apoyo técnico, logísti co y administrativo en las actividades de mantención

técnica y operaciones de sistema en la infraestructura computacional, informática y de redes de

Gobierno Regional Metropolitano, considerando labores de apoyo a la coordinación del

Departamento de lnformática, asistencia permanente en mantenciones computacionales y de redes,

supervisión de los recursos operativos insertos en su campo de trabajo y realizar eventualmente

otras funciones que le sean encomendadas por su supenor en razón de su ca rgo

3. FUNC¡ONES Y RESPONSAB¡LIDADES

o Mantener un registro de los movimientos y adquisiciones de equipamie¡to tecnológico.
. Ayudar a implementar s¡stemas con nuevas aplicaciones tecnológicas.

o Administrar y controlar los contratos de telefonía móvil. Telefonía fija, servicio internet y

fotocopiado.
o Respaldar los servidores institucionales en medios portables y en Data Center.

. Mantener, actualizar y velar por el ,cumplimiento de la política general de seguridad

institucional a través de: planes de contingencia, política de subcontrataciones, acceso físico,

entre otros.
. Coordinar y mantener registro de los servicios de terceros contratados por el Departamento.
o lnventario de bienes informáticos del servicio como datos de bienes.

4, REQUISITOS FORMALES

DESCRTPCIóN DEt CARGO

Deseable Título Técnico del área lnformática, con una carrera de al menos 6

semestres de duración.
Educación

o Experiencia en cargos administrativos.
o Experiencia deseable en uso de tecnologías y plataformas de

información (internet).
o Deseable experiencia en eldesarrollo de sistemas informáticos.
o Conocimiento de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, Outlook,

etc.)

Experiencia
Laboral

000 17s
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DEpARTAMENTo eesrlÓn DE PERSoNAS

5. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

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

Gobierno Regionol Metropolitano. Aceptando, respetondo y promoviendo en su ómbito loboral,

los volores y objetivos de lo lnstitución.

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

como externos. Enfocor el trobajo hocio un estándar de servicio que supero los expectotivos de

monero oportund y odecuado.

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

interés generolo bien común.

o soluciones de los

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

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

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

objetivos o los delequipo pora contribuir ol cumplimiento de metos.

Relaciones interpersonales
Es la copocidod y hobilidod paro relocionorse con loslos compañeros/os de trobojo y otros

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

constructivo.

5. COMPETENC¡AS TÉcñ¡¡CAS Y FUNCIONALES

Or¡entac¡ón a los resultados
Trobojar poro olconzar los objetivos y metos estoblecidas, yo seon organizocionoles como de

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

un desempeño que supero cons¡stentemente los expectotivos.

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

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

000 176

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

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

octuoción von desde coñcretor decisiones tomodas en el posodo hasto la búsquedo de nuevos
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DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

Diseño y de mejoramiento de procesos

Finonzos Publicos

Anólisis de datos (cuolitotivo o

Seguridad de Sistemas

Conocimiento Estotuto Administrotivo

Monejo de Firewoll

Sistema operotivos (servidores Linux Windows)

P lotaformo vi rtuolizoción VMW a re

Hordwore de sistemas

Herramientas Deseables

a
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DEPARTAMENTO CeST¡Órt DE PERSONAS

PERF¡L DE CARGO

oescR¡pc¡óN DEL cARGo
1. !DENTrFrcAcróru oet Caneo
Nombre del cargo: Analista Departamento de lnformática.

Departamento/Área: Departamento de lnformática.

Supervisión Directa: Jefe(a) de Departamento de lnformática

Grado y Escalafón: '

Lugar de Desempeño: lMetro litano de Santiago

2. OBJETIVO DEt CARGO

Participar en el análisis, diseño, implementación y mantención de las aplicaciones informáticas,

nuevas y existentes, destinadas a satisfacer los requerimientos provenientes de las distintas unidades

del Gobierno Regional Metro litano

3. FUNCIONES Y RESPONSABII¡DADES

o Administrar la seguridad informática perimetral e interna y mantener las bases de datos,

resguardando la información institucional.
o Administrar la seguridad informática perimetral e interna y mantener las bases de datos,

resguardando la información institucional. '
o Mantener un registro de los movimientos y adquisiciones de equipamiento.tecnológico.
o Desarrollar e implementar sistemas con nuevas aplicaciones tecnológicas.

o Coordinar el funcionamiento det Comité de Desarrollo Tecnológico.

o Administrar y controlar los contratos de telefonía móvil, telefonía fija, servicio internet y

fotocopiado.
o Creación de políticas internas emanadas del Departamento de lnformática.

o Participar del Control y mantenimiento de los servidores institucionales de correo, antivirus,

controlador de dominio, proxy, web e intranet.
o Respaldar los servidores institucionales en medios portables y en Data Center.

o Mantener, actualizar y velar por el cunrplimiento de la política general de seguridad

lnstitucional, a través de: Planes de Contingencia, Política de subcontratac¡ones, acceso

físico, entre otros

4. REQUISITOS FORMALES

Ca pacitaciones

Educación
Superior

Poseer Título Profesional o Técnico como lngeniería en lnform átioa, lngeniería

en Redes o carrera a fin

Experiencia
Labora I

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

al área informática, Desarrollo Tecáológico y mantenimiento de servidores.

Contar, a lo menos con 2 años de expe riencia comprobable.

Deseable capacitación en Redes, lnformática, Tecnologías de la información.

000 I 78
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DIVIS¡Óil DE ADMINISTRAC¡ÓN Y F!NANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

TRANSVERSALES

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

Orientación al servicio
Es lo capocidod de conocer y satisfocer las necesidodes de sus diferentes clientes, tonto internos
como externos. Enfocor el trabojo hacio un estóndor de servicio que supero los expectotivas de

monero oportuno y odecuodo.

Probidad
Ser copoz de actuar de modo hónesto, leol e intochoble. tmplico subordinor el interés porticulor ol
interés generolo bien común.

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

futuro. lmplico morcor el rumbo mediánte occiones concretos, no sólo de polobros. Los niveles de
octuoción von desde concretor decisiones tomodos en el posodo hosto lo búsquedo de nuevos
oportunidodes o soluciones de los problemos.

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

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

6. FUNCIONALES

Orientación a los resultados
Trobojor pora alcanzor los objetivos y metos establecidos, yo seon organizocionales como de
desorrollo profesionol individuol. Enfoco sus esfuerzos hocio un trobojo de colidod, .manteniendo
un desempeño que supero consistentg,mente los expectativos.

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

000 17 s
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stg$DIVISIÓN DE ADM¡NISTRAGIÓN Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

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

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

Redes

Tecnologíos de lo lnformoción

Diseño

Finanzos Públicos

Herromientos de Análisis y Solución de Problemas

Análisis de dotos (cuolitativo o cuantitotivo)

Con oci m i e nto E stdtuto Ad m i n i str oti v o

office
' Monejo y uso de herramientos informóticos

Herramientas Deseables

000180
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DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

PERFIL DE CARGO

DESCRIPCIóN DEL CARGO

1. IDENTTFICACTóN DEt CARGO

Luga r de Desempeño: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.

2. OBJETIVO DEt CARGO

Asegurar la continuidad operativa a través de la realización de mantención de los sistemas informáticos y

de la estructura de red, para mantener la integridad y segu ridad de la iáformación, como también

entregar soporte en tecnologías de la información a usuarios.

a

o

a

a

a

a

a

a

3. FUNC¡ONES Y RESPONSABILIDADES

o Realizar mantención de los sistemas informáticos de desarrollo interno.

o Diseñar, mantener y respaldar las bases de datos.

o Migrar y adecuar la información para cargas masivas de sistemas informáticos.

o Planificar, desarrollar, diseñar, construir y administrar sistgmas informáticos y sitios web'

o Elaborar y actualizar informes, manuales y tutoriales para usuarios y administradores de los

sistemas informáticos.

Administrar servidores web del Servicio.

Capacitar a los usuarios y administradores en los sistemas informáticos institucionales.

lnstalación y mantención de servidores Linux.

4. REQUISITOS FORMATES

5. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Educación

Superior
Deseable lngeniero en Redes y Telecomunicaciones, lngeniero en lnformática o

carrera a fin.

Mínimo 1 año de experiencia profesional, entendiéndose desde la fecha de

titulación, en ca con funciones res nsabilidades similares
Experiencia
Laboral

Configuración y manejo de Software y de computadores; Administra

Administración de Base de Datos; Seguridad lnformática
ción de

redes;
Ca pacitaciones

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

Gobierno Regionot Metropolitono. Aceptondo, respetondo y promoviendo en su ámbito laborol,

los valores y objetivos de lo lnstitución.

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

como externos. Enfocor el trabajo hacio un estándor de servicio que supero los expectotivos de

monero oportuno y odecuodo.

00018I

Nombre del cargo: Analista Unidad de Desarrollo.

Departamen to I Area: Depa rtamento de I nformática, Unidad de Desarrollo'

Supervisión Directa: Encargado(a) de Unidad de Desarrollo

Gradq y Escalafón:
i

i
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Relaciones interpersonales
Es lo copocidod y hobilidod poro relacionorse con los/os compoñeros/os de trobojo y otros
profesionoles del entorno loborol de formo satisfoctorio, monteniendo uno octitud osertivo y
constructiva.

6. COMPETENCIAS ICAS Y FUNC¡ONALES

,

Probidad
Ser copoz de octuor de modo h.onesto, leol e intochable. lmplico subordinor el interés porticulor,ol
interés generolo bien común.

Proactividad
Es lo predisposición o octuor proactivomente y o pehsor 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 concretor decisiones tomados en el posodo hosta lo búsquedo de nuevos
oportunidodes o soluciones de los píoblemas.

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

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

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

Orientación a la misión institücional
Es lo copocidod de comprender y comprometerse con la misión del Gobierno Regionol
Metropolitono, siendo un criterio orientador poro todo lo gestión que reolizo. lmplica lo búsqueda
constonte de olineor sus octividades y decisiones con csto.

Orientación a! aprendizaje
Es lo optitud de utilizar el oprendizoje de monero estratégico y flexible en función del objetivo
perseguido, o portir del reconocimiento del propio sistemo de oprendizoje y de lo conciencio del
aprendizoje mismo (relocionondo lo nueva informoción con los esquemos mentoles previos y lo
utilizoción del nuevo esquemo mentol generodo).
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Redes

Administroción de Bose de Dotos My SQL - MS SQL Server

Diseño y de mejoromiento de Procesos
?

de lo

Herromientos de Anólisis y Solución de Problemos

Linux Red Hot

office
PHP, Javo

Apoche, lnternet lnformotion Serve r
Monejo y uso de herromientos informáticos

Herramientas Deseables
I

000183
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DIVISIÓN DE ADMINISTRAGIÓN Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

DESCRIPCI N DEt CARGO

1. IDENTIF¡CAC¡ÓN DEt CARGO

. Nombre del cargo: Analista Unidad de Soporte.

. Departamento/Área: Departamento de lnformática, Unidad de Soporte

Supervisión Directa: Encargado(a) de Unidad de Soporte.

Grado y Escalafón:

a

a

a Lugar de Desempeño: Gobierno Regional Metropolitano de Sant rago.

2. OBJETIVO DEL CARGO

Asegurar la continuidad operativa de los sistemas informáticos y de la estructura de red, para

mantener la integridad y seguridad de.la información, como también entregar soporte en tecnologías

de la información a usuarios.

3. FUNCIONES Y RESPONSABIL¡DADES

o Actualizar, mantener y custodiar el software de seguridad en las estaciones de trabajo'

o Cambiar, reasignar y reparar los equipos de red, computacionales e impresoras.

o Supervisar el servicio de fibra óptica.
o Supervisar el flujo del canal de comunicación lnternet.

o Evaluar instalaciones y configuración de actualizaciones de seguridad para los sistemas

operativos en las estaciones de trabajo y servidores.

o Atender y cumplir con los requerimientos derivados desde la IVlesa !e Ayyda.

4. REQUISITOS FORMALES

5. COMPETENCIASTRANSVERSATES

Deseable carreras profesionales o técnicas como lngeniería en Redes y

Telecomunicaciones, lngeniería en lnformática o carrera a fin.
Educación

Superior
Expe riencia
Laboral

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

titulación, en s con funciones nsabilidades similares.

Deseable en configuración y manejo de Software y de computadores;

Administración de redes; Telefonía lP; Administración de Base de Datos; Gestión

de proveedores y clientes; Manejo idioma lnglés; Seguridad lnformática; Ley N"

20.285 de Transparencia de la Función Pública y de Acceso á la lnformación del

Ad n¡stración del Estado

Ca pacitaciones

000181

)

PERFIT DE CARGO

-l

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

del Gobierno Regionot Metropolitono. Aceptondo, respetondo y promoviendo en su ómbito

los volores y obietivos de ta tnstitución.
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6. COMPETENCIAS TÉO\¡ICAS Y FUNCIONATES

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
monerq oportuno y odecuodo.

Probidad
Ser copoz de octuor de modo honesto, leal e intochoble. lmplica subordinor el interés porticulor 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. lmplico marcor el rumbo medionte occiones concretos, no sólo de polabros. Los niveles de
octuación von desde concretor decisiones tomodos en el posodo hasto lo búsquedo de nuevos
oportunidodes o soluciones de los problemos.

Trabajo en equipo
Fomentar las relociones de coloboración y un climo armónico de trabojo en el cumplimiento de un
obietivo común, considerondo los oportes de los personos que se desempeñon tonto en su equipo,
como en otros ol interior del Gobierno Regionol Metropolitono de Sontiogo. Alineo los propios
objetivos o los delequipo poro contribuir ol cumplimiento de metos.

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

Orientación a los resultados
Troboior pora olconzar los objetivos y metos estoblecidos, yo seon orgonizocionoles como de
desorrollo profesionol individuol. Enfoco sus esfuerzos hocio un trobajo de colidod, monteniendo
yn desempeño que supera consistentemente los expectativos.

Orientación a Ia 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 realizo. lmplico lo búsquedo
constonte de olineor sus octividodes y decisiones con esto.

Orientación al aprendizaje
Es lo optitud de utilizor el oprendizoje de monero estrotégico y flexible en función del objetivo
perseguido, o portir del reconocimiento del propio sistemo de oprendizaje y de lo conciencia del
aprendizoje mismo (relacionondo lo nuevo información con los esquemos mentales previos y lo
utilizoción del nuevo esquemo mentol generodo).

00018s
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i'.iT

Herramientas Deseables

Redes

Administroción de Bose de Dotos

Diseño y de mejoromiento de Procesos

Herromientos de Anólisis y Solución de Problemos

Anólisis de datos (cualitotivo o cuontitotivo)
lnglés

Ley N" 20.285 de Tronsporencia de lo Función Pública y de Acceso a la lnformoción del
Administroción del Estado

Monejo y uso de herromientas informáticos

00ll186
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PERFIT DE CARGO

IDESCRIPCI N DEt CARGO

1. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

Nombre del cargo: Encargado Unidad de Desarrollo.

Departamen to | Área: Departa mento de I nformática, Unidad de Desa rrollo.

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

Grado y Escalafón:

Lugar de Desempeño: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.

2. OBJETIVO DEL CARGO

ropolitano, de

acuerdo al quehacer operativo de este, gestionado el desarrollo de sistemas de diversa complejidad,

efectuando análisis de requerimientos, diseños físicos, diseños lógicos y ejecuta tareas de programación,

manteniendo una alta disponibilidad de estos,,de manera que contribuyan al logro de los objetivos

propuestos por el Gobierno Regional Metropolitano, asegurando los estándares y calidad definidos.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

o Realizar mantención de los sistemas informáticos de desarrollo interno.

o Configuración e instalación de software.

o Creación de políticas internas emanadas del Departamento de lnformática.

o Construcción de informes de levantamiento técnico.

¡ Realizar las demás funciones que la Jefatura directa le solicite en el ámbito de su competencia

o Diseñar, mantener y respaldar las bases de datos'

o Migrar y adecuar la información para cargas masivas de sistemas informáticos.

o Gestionar el desarrollo, diseño, construcción y administración de los sistemas informáticos y

sitios web.

o Gestionar la administrac¡ón de servidores web del seruicio,

o Capacitar a los usuarios y administradores en los sistemas informáticos institucionalet,

o Gestionar la lnstalación y mantención de servidores Linux.

4. REQU¡SITOS FORMALES

a

a

a

a

a

Dirgir y gestionar e desarro o de os sistemas nformáticos de Gobierno Regional M'et

000187

Poseer Título Profesional de lngeniero informático,

telecomunicaciones o carrera a fin.

lngeniero en redes yEducación

Superior

Experiencia
Laboral

Con al menos 2 años de experiencia en cargos de jefatura, coordina

redes; Telefonía lP; Administración de Base de Datos; Seguridad lnformática.,

como también las asociadas a la dirección de

ción y/o

dirección de rrollo informáticoul s en áreas de

Configuración y manejo de Software y de computadores; Administración de

humanos

Capacitaciones

'l
l
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5. COMPETENC¡AS DIRECT¡VAS Y COMPETENCIAS TRAN

6. coMpETENcrAsrÉcnr¡cAsyfuNctoNALEs

Liderazgo
Es la copocidod de tronsm¡tir uno visión de la estrotegio del Gobierno Regional Metropolitano de

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

equipo hocio el cumplimiento de los objetivos y metos organizocionoles. Logro generor compromiso
y motivoción en los trabajadores y trobojodoros, orientondo su desempeño hacio el logro de altos
estdndores de servicio.

Compromiso con la organización
Es lo copocidod paro identificorse y olineor su conducto personal con los volores institucionales del
Gobierno Regional Metropolitono. Aceptondo, respetondo y promoviendo en su dmbito loborol, los
volores y objetivos de lo lnstitución.
Orientación al servicio
Es lo copocidod de conocery sotisfocer los necesidodes de sus diferentes clientes, tonto internos
como externos. Enfocor el trabajo hocia un estóndor de servicio que supero las expectotivos de
monere oportuno y odecuodo

Ser copoz de oct'uar de modo honesto, leal e intochoble. lmplico subordinor el interés porticulor ol
interés geheroto bien común.

Probidad

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

- objetivos o los del equipo poro contribuir al cumplimiento de metas.

Gestión deldesempeño
Es lo copacidod de identificor y estoblecer el desempeño esperodo paro coda eorgo bojo su gestión,
siendo copaz de inculcor, desorrollor o gestionor los competencios requeridas en su equipo con miros
a olconzor los objetivos plonteodos. lmplico lo copocidod de formor o su equipo desde lo
identificoción de los competencios requeridos por codo persona que ocupe un corgo en su

Orientación a los resultados
Trobojor paro olcanzor los objetivos y metds establecidos, yo seon orgonizocionoles como de
desorrollo profesionol individual. Enfoco sus esfuerzos hocio un trobojo de colidod, monteniendo un

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

con el de

desempeño consistentemente los

o.su de

000 1 88
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Supervisión de equipos de trabajo
Es lo copacidad de orticular los esfuerzos de un grupo de trobojo con elfin de olconzor los obietivos
planteodos. lmplica lo copocidod 'de optimizor el desempeño de codo integronte del equipo,

reolizando chequeos del estodo de ovonce de los trobojos, detectondo posibles desviociones y

realizondo correcciones ol trobojo poro oseguror el resultodo buscodo. Uno vez finolizodo las toreos

osignodos lleva o cobo reuniones de retroolimentoción con los integrontes de su equipo.

Gerencio Público

Conoci rh ie nto de Seg u ri Qod de Redes Computacionoles, Ley Chileno de

Montenimiento, Configuroción y Reporoción de Computodores, Servidores y

W o rkstoti on, ( H o r dw o re ).

Montenimiento y de Redes LAN: el to de Red LAN

Protocolos TCPIP

Conocimiento en Soporte y Montenimiento en Ofimdtica: Office 2003 y 2007,

Outlook 200j y 2007, de lnternet
Boses de Dotos MY !QL, MS SQL Server

Linux Red Hot

Lenguaje PHP, Jovo

Apoche, lnternet lnformotion Server

Diseño y de mejoromiento de procesos

j

Es lo capocidod de establecer eficozmente los metos y los prioridodes de sus octividodes,

contemplondo tonto los combios del entorno, como los fortalezos y debilidodes del Gobierno
Regionol Metropolitono de Sontiogo. Actúo en bose o los plozos y recursos disponibles,
implementondo meconismos de control, seguimiento y verificoción de lo informoción.

Planificación y organización

Gestión de las Finanzas Públicas
Es lo copocidad de comprender y oplicor todos los conocimientos bdsicos relocionodos con el
ejercicio de lo gestión t'iscol del Estodo contemplado dentro del marco generol de los planes del ente

gubernamentol y expresodo a trovés de lo formuloción y ejecución presupuestorio.

Herramientas Desea bles

00018e
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Respoldo y Recuperoción de Sistemas Operotivos.
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5Ai.}TIAG(

DESCRIPCIóN DEL CARGO

1. IDENT¡FICACI DEL CARGO

Nombre del cargo: Encargado Unidad de Soporte.

DepartamentolÁrea: Departamento de lnformática, unidad de Soporte

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

Grado y Escalafón:

Lugar de Gobierno Regional Metropolitano de Santiago

2, OBJETIVO DEt CARGO

Dirigir y gestionar el soporte de los sistemas informáticos del Gobierno Regional Metropolitano, de

acuerdo al quehacer operat¡vo de este, manteniendo una alta disponibilidad de estos, de manera

r el Gobierno Regional Metropolita¡o,

. Apoyar al funóionario/personal final en el adecuaflo uso de los sistemas de información.

o Atención alfuncionario/personal en forma presencial, telefónica (Mesa de ayuda) o remota.

o lnstalación de equipos computacionales.

o Administrar cuentas de emails, accesos.

o Habilitación de puntos de Red.

o Actualizar, mantener y custodiar el software de seguridad en las estaciones de trabajo.

o Supervisar el servicio de fibra óptica.

o Supervisar el flujo del canal de comunicación internet.

o Administración de base de datos y del respaldo de la misma.

o Reparación y mantención de equipos computacionales.

. Apoyo a la administración y control del equipamiento.

. Soporte técnico telefónico.

o Cambiar, reasignar y reparar los equipos de red, computacionales e impresoras.

o Generación y seguimiento de casos por medio de sistema remoto'

o Construcción de informes de levantamiento técnico.

o Realizar las demás funciones que la Jefatura directa le solicite en el ámbito de su

competencia.

o Conocimientos en estructura lógica y física de redes LAN.

o Gestionar la evaluación instalaciones y configuración de actualizaciones de seguridad para

los sistemas operat¡vos en las estaciones de trabajo y servidores.

a

a

a

a

a

000 I 90

a

PERF¡L DE CARGO

asegurando los definidos..

3. FUNCIONES Y
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4. REQUISITOS FORMATES

5. COMPETENCIAS DIRECTIVAS Y COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Educación
Superior

Deseable poseer Título Profesional o Técnico en carreras como lngeniería en

redes, lngeniería en lnformática o carrera a fin.

Experiencia
Laboral

Con al menos 1 años de experiencia en cargos de jefatura, coordinación y/o
dirección de equipos en áreas de lnformática.

Capacitaciones Deseable en materias vinculadas a las funciones del cargo de Soporte remoto y

on-site para Hardware, Software, redes, enlaces, pc, notebooks, impresoras,
software MS Office, Sistema operativo, Antivirus, Video conferencia y

capacitaciones en sistemas internos, como también las asociadas a la dirección
de equipos humanos.

Liderazgo
Es lo copocidad de transmitir uno visión de lo estrotegio del Gobierno Regionol Metropolitano de

Sontiago, entregondo lineomientos cloros y precisos pdro su consecución. Conduce y apoyo o su

equipo hocio el cumplimiento de los objetivos y metos orgonizocionoles. Logro generor
compromiso y motivoción en los trabajodores y trobojodoros, orientando su desempeño hociq el

de oltos estdndores de servicio.

Compromiso con la organización
Es lo copocidad pora identificorse y alineor su conducto personol con los valores institucionoles del
Gobierno Regional 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 sotisfocer los necesidodes de sus diferentes clientes, tonto internos
como externos. Enfocor el trabojo hocio un estóndor de servicio que supero los expectotivos de

monero oportuno y odecuodo.

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

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

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

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

objetivos o los delequipo poro contribuir ol cumplimiento de metos.

I 0c0t9t
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6. 
. 

COMPETENCIAS TÉCN¡ICAS Y FUNCIONATES

Soporte, Montenimiento, Configuración y Administroción de Sistemos Operativos:
Linux, Windows Server.

Con oci m ie nto e n M onte n imie n de

Conocimiento en Soporte, Mantenimiento y Administroción de los Sistemas

Operativos: Unix, Linux, Windows XP, Windows 7,8, 70.

Conocimiento en Soporte y Montenimiento en Ofimotico,

5¡r NTIA

Gestión deldesempeño
Es lo copocidod de identificor y estoblecer el desempeño esperodo paro codo corgo bajo su

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

equipo con miras o olcanzor los objetivos plonteodos. tmplico la copocidod de formor o su equipo
desde lo identificación de los competencios requeridos por codo persono que ocupe un cargo en su

con el de o.5U

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

desarrollo profesional individuol. Enfoca sus esfuerzos hocio un traboio de colidod, monteniendo

un desempeño que supero consistentemente los expectotivos.

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

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

constonte de alineor sus octividodes y decisiones con esto.

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

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

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

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

Gestión de las Finanzas Públicas
Es lo copocidod de comprender y oplicor todos los'conocimientos bósicos relocionados con el

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

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

Supervisión de equipos de trabajo
Es lo copocidod de orticuldr los est'uerzos de un grupo de trobojo con el fin de alconzor los

objetivos planteodos. lmplica la copocidod de optimizor el desempeño de codo integronte del

equipo, reolizondo chequeos del estado de ovonce de los trabajos, detectondo posibles

desviociones y reolizondo correcciones al trobojo poro oseguror el resultodo buscado. Una vez

finolizodo los toreas osignodos llevo o cobo reuniones de retroolimentación con los integrontes de

su equtpo.

Herramientas Deseables

Antivirus, de lnternet

000 192
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PERFIL DE CARGO

DESCRIPOóN DEt CARGO

1. IDENTIFICACIóN DEL CARGO

Nombre delcargo: Jefe(a)de Departamento de lnformática.

Departamento/Área: Depa rta mento de I nformática.

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

Grado y Escalafón:

Lugar de Desempeño: Gobierno Reg ionalMetropo litano dé Santiago

2. OBJETIVO DEt CARGO

lmplementar las nuevas tecnologías de información y comunicaciones para mejorar la gestión del

servicio, ásí como la formulación de políticas de planificación, coordinación y control del desarrollo

informático institucional, además de entregar apoyo y asesoría técnica a los funcionarios para el

uso de éstas tecnologías.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

o Planificar y gestionar las tecnologías de información y comunicaciones utilizadas en la

gestión estratégica de la lnstitución, así como la planificación y supervisión de proyectos

informáticos instituciona les.

o Planificación de los seruicios informáticos de la lnstitución, de manera de controlar los

servicios, el desarrollo y el mantenimiento de las herramientas utilizadas por los

funcionarios del Gobierno Regional, así como proponer la adquisición o desarrollo de

nuevos sistemas o aplicaciones informáticas.
o Administración, supervisión y control de la Plataforma Tecnológica del Gobierno Regional,

que implica la Red de Datos institucional, compuesta por servidores multiplataforma y las

respectivas estaciones clientes asignadas a los funcionarios de la lnstitución.

o Administración y supervisión de los sistemas administrativos-contables que entregan apoyo

a la gestión interna de la lnstitución, y que incluyen los sistemas de Contabilidad

Gubernamental, de Remuneraciones, de lnventario y de la Oficina de Partes.

o Administrador - WebMaster - del servicio lnternet del Gobierno Regional, permitiendo la

conexión a lnternet de los funcionarios, así como el correo electrónico corporativo y la

mantención de la página Web corporativa de la lnstitución.
o Supervisar y coordinar con SERPLAC el normal funcionamiento del Banco lntegrado de

Proyectos (BlP) de Mideplan, en los distintos Departamentos y Unidades en cuales se

encuentra operando.
o Mantener actualizado el catastro de los bienes en funcionamiento, los sistemas o

programas computacionales y las licencias de estos productos.

o Administrar y mantener en forma segura las aplicaciones y programas computacionales

adquiridos por el Gobierno Regional Metropolitano de Santiago, al igual que cada una de

las licencias de uso, ya sean programas, aplicaciones o sistemas computacionales.

o Revisar y reparar el equipamiento computacional que presente fallas en su normal

funcionamiento, siempre y cuando el equipamiento este fuera de garantía. Si el

equipamiento se encuentra dentro de garantía o la falla es algo de gran complejidad y debe

ser revisado por un técnico autorizado, se evalúa, informa y se envía al Servicio Técnico

a utorizado.

a

a

a

a
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ldentificar e interpretar cada punto de la Red de Datos inserto dentro del Plano General de

construcción del 4to. Piso de la lntendencia Regional, aprobado por la Unidad de

lnformática, además de proponer, diseñar y.supervisar la construcción de nuevos puntos

para la Red de Datos del Gobierno Regional. 
,

Supervisar cualquier tipo de trabajo externo en la Red de Datos y en la Red Eléctrica, de

manera que esta se efectúe según lo planificado.

Asesorar a la Jefatura en materias propias de la Unidad de lnformática, ya sea proponiendo

o evaluando mejoras en la gestión interna, como evaluando e informando aquellas

materias o decisiones que proceden desde el nivel central (Ministerios, Subsecretarias,

etc.).

Coordinador lnformático del Gobierno Regional ante el Ministerio del lnterior, bajo

resolución exenta N 1308 del 02 de Septiembre de 1999, esto con la finalidad de propender

a una compatibilidad tecnológica entre el Ministerio y la plataforma computacional en

en nuestro servicio

4. REQUTSTTOS FORMATES

stgs

a

a

a

a

Educación
Superior

Poseer título profesional de lngeniero Civil lnformático, lngeniero en

electrónica, lngeniero en redes y telecomunicaciones o carrera a fin.

Experiencia
Laboral

Experiencia mínima de 3 años en las áreas relacionadas con el cargo como
también Manejo en Equipos de Trabajo.

Capacitaciones Deseable contar con formación y/o conocimientos técnicos en materias de

desarrollo e implementación de tecnologías de información, gestión de

contratos y proyectos informáticos, licitaciones públicas, diseño y reingeniería
de procesos, en instituciones de envergadura y complejidad similar, entre otras,
como también las asociadas a la dirección de equipos humanos.

5. COMPETENC¡AS DIRECT]VAS Y COMPETENCIAS TRAN¡SVERSATES

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

Sontiogo, entregondo lineomientos cloros y precisos poro su consecución. Conduce y qpoyo a su

equipo hocio el cumplimiento de los objetivos y metos orgonizocionoles. Logro generor
compromiso y motivoción en los trabajodores y trobojodoros, orientando su desempeño hocio el
logro de altos estóndores de servicio.

Compromiso con la organización '

Es lo copocidad poro identificorse y olineor su conducta personol con los volores institucionoles 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 trobojo hocio un estóndor de servicio que sypero los expectativos de

monero oportuno y adecuado.

000194
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stg"$DIVISIÓN DE ADMINISTRAGIÓN Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GESTTÓN DE PERSONAS

Y FUNCIONAIES

Probidad
Ser copoz de octuor de modo honesto, teol e intochoble. lm'plico subordinor el interés porticulor ol

interés generalo bien común

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

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

como en otros ol interior del Gobierno Regionol Metropolitono de Sont¡ogo. Alineo los propios

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

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

gestión, siendo copoz de inculcar, 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 competencias requeridos por codo persono que ocupe un cdrgo en

con el desu su desempeño.

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

desorrollq profesionot individuot. Enfoco sus esfuerzos hocio un trobaio de colidod, monteniendo

un desempeño que supero consistentemente los expectotivos.

Es lo copocidod de comprender y comprometerse con lo misiÓn del Gobierno Regionol

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

Orientación a la misión institucional

constonte de alineor sus octividodes decisiones esto.

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

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

Regionot Metropolitono de Sontiogo. Actúo en base a los plozos y recursos disponibles,

implementando meconismos de control, seguimiento y verit'icoción de lo inforníoción.

ldentificación y Análisis de la lnformación
Busco y onolizo lo información en formo metódico, es'copoz de comprender los relaciones de

couso-efecto entre los hechos y utilizorlo de monero beneficioso poro el desempeño de sus

lobores y poro concluir los mejores víos de occión.

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

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

Gestión de las Finanzas Públicas

o trovés de loomentolente

Supervisión de equipos de trabaio
Es lo copocidad de orticulor los esfuerzos de un grupo de troboio con el fin de alconzor los

lo copocidod de optimizor el desempeño de cada integronte delobjetivos planteodos. lmplico
detectondodel estado de ovonce de losreolizondo
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DIVISIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GESTION DE PERSONAS

Estotuto Ad m i n istrotivo
Ley de Presupuestos e lnstrucciones Presupuestorios

office
Sistemos PMG

Sistemas lnformóticos Especiolizodos en su órea
y Procedimientos

Anólisis

Procesos o

Herramientas poro el descubrimiento de Procesos.

Arquitecturo de Procesos

stg§i

desviaciones y reolizondo correcciones ol trabajo poro oseguror el resultodo buscodo. Uno vez

finolizoda las toreos osignados llevo o cabo reuniones de retroolimentoción con los integrontes de

5U

Herramientas Deseables

?
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stg§DIVISIÓN DE ADMTNISTRACIÓN Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

PERFIL DE CARGO

DESCR!PCIóN DEt CARGO

o

a

1. !DENT!F!CACI DEL CARGO

. Nombre del cargo: Secretaria(o) de Departamento de lnformática
o Departamento/Área: Departamento de lnformática.
. Supervisión Directa: Jefe(a) de Departamento de lnformática.
o Grado y Escalafón:
¡ Lugar de Desempeño: Gobierno Regional Metro litano de Santi

2. OBJETIVO DEt CARGO

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

lnformática v las áreas de servicio que ofrece el mismo.

3. FUNCIONES Y RESPONSABIL¡DADES

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

Jefatura de Departamento de lnformática.

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

recibida.

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

de lnformática,
Atención diaria de las agendas de la Jefatura de Departamento de lnformática, es decir,

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

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

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

Cl¡entes internos y externos del departamento, brindando a su jefe y equipo de trabajo,

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

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

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

general.

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

labores secretariales que le correspondan.

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

Unidad y todo lo que involucre a sus procesos.

Apoyar en labores propias del Departamento de lnformática, como atender a usuarios y

realizar tareas de pruebas de usuario.

Elaboración de documentos administrativos.

Labores propias de recepción de personas internas y externas.

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

registros.

Seguimiento y control de trámites administratrvos.

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

reuniones cuando le sea solicitado.

a

a

a

a

a

a

a

a

a
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stgD¡VIStÓil DE ADMINISTRAGIÓN Y FITTIANZAS

DEPARTAMET{TO GESTIÓN DE PERSONAS

(-r

4. REQUTSTTOS FORMALES

5. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

5. COMPETENCIAS TÉCNICAS Y FUNCIONALES

000 t 98

Educación Superior Título de Secretaria Ejecutiva, Administrativa o Computecional, As¡stente
Ejecutivo y de Gestión.

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

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

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

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

Probidad
Ser copoz de octuor de modo honesto, leal e intachoble. lmplico subordinor el interés porticulor ol
interés 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. lmplica morcor el rumbo medionte acciones cóncretas, no sólo de polobros. Los niveles de
octuación von desde concretor decisiones tomodos en el posodo hasto lo búsquedo de nuevos
oportunidades o soluciones de los problemos.

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

Relaciones interpersonales
Es la copocidod y hobilidad paro relocionorse con los/os compoñeros/os de trobojo y otros
profesionoles del entorno loborol de formo sotisfoctorio, monteniendo uno octitud osertivo y
constructivo

Orientación a los resultados
Trobojor poro olcanzor los objetivos y metos estoblecidos, yo seon orgonizacionoles como de
desorrollo profesionol individuol. Enfoco sus esfuerzos hocio un trobojo de colidod, manteniendo un

que supero consisteittemente los expectotivos

Capacitaciones



stg$DIVISIÓN DE ADMII{ISTRAGIÓN Y FINAI{ZAS

DEPARTAMET{TO GEST!ÓN DE PERSONAS

Excel

Word

Microsoft Outlook
Manejo de

Probidod

y uso de herromientos informóticas

Manejo de Office
Es lo copocidad de utilizor los conocimientos previomente odquiridos sobre lo correcto
odministroción y monipulación de herromientos que bósicos que ofrece Microsoft Office con el fin
de Desorrollor uno determinodo octividod.

Herramientas Deseables

00019e
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stgsDIVISIÓN DE ADMTNISTRAGIÓN Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GEST¡ÓN DE PERSONAS

1. IDENTIF¡CACIóN DEL CARGO i

. Nombre det cargo: Abogado Departamento Jurídico. i

o Departamentq/Área: Departamento Jurídico . i

oSupervisiónDirecta:Jefe(a)deDepartamentoJurídico.
Grado y Escalafón:

Lugar de Desempeño: Qobierlg
2. OBJETIVO DEt CARGO

a

Regional Metropolitano de Santiago.

Asesorar, confeccionar documentos legales, contratos y apoyar al Departamento Jurídico en todo Jo

relacionado con materias jurídicas/administrativas; cautelando la legalidad de todos los actos

administrativos emanados del Gobierno Regíonal Metropolitano, y velando por el estricto apego a

la normativa vigente aplicable.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

o El profesional debe tener experiencia y/o conocimientos especializados en el área dél
Derecho Administrativo, de manera de tener una clara comprensíón y capacidad de

aplicación de normas jurídicas del área pública, a fin de informar y asesorar adecuadamente
a la autoridad y demás unidades, en el proceso de toma de decisiones jurídico-

administrativas y formulación de actos administrativos.
o Debe poseer capacídad de análisis y prolijidad en las tareas que se le encomienden.
o Tener capacidad de trabajo de equipo y de actuar satisfactoriamente en situaciones que

requieran un alto rendimiento.
o Mantener una buena relacional interj:ersonal, ya sea interno en el Departamento, y también

con las demás unidades delServicio.

4. REQU¡SITOS FORMALES

Educación

nor

PERFIT DE CARGO

Título de abogado otorgado por la Excma. Corte Suprema, o reconocido por
ésta.

Experiencia
Laboral

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

Req uisitos
específicos

Materias vinculadas a las funciones del cargo como Aquellos señalados en la Ley

18.834 Estatuto Administrativo para Funcionarios Públicos, para ingresar a la
Administración Pública.
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St9DIVTSIÓN DE ADMII{ISTRAGIÓN Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

5. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

6. COMPETENCIAS TÉ(NICAS Y FUNCIONATES

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

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

los volores y objetivos de lo lnstitución

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

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

monero oportuno y odecuodo.

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

interés generolo bien común.

Proactividad .

Es lo predisposición o octuor proactivomente 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

octuación von desde concretor decisiones tomodos en el posodo hasto lo búsq'uedo de nuevas

oportunidades o soluciones de los problemos.

Trabajo en equipo
Fomentar los relociones de colaboroción y un climo armónico de trobojo en el cumplimiento de un

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

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

objetivos o los delequipo poro contribuir ol cumplimiento de metos.

Relaciones interpersonales
Es la copocidod y hobilidod poro relocionorse con loslos compañeros/as de trobojo y otros
profesionales del entorno loborol de formo sotisfoctorio, monteniendo una actitud osertivo y

constructiva.

Orientación a lás metas
Actitud de oprendizoje y de copocitoción poro servir el corgo y contribuir o los resultodos de lo

organización, octuondo prolijomente dentro de los procedimientos legoles.

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

Metropolitono, siendo un criterio orientodor paro toda lo gestión que reolizo. lmplica la búsquedo

constonte de olinear'sus octividodes y decisiones con esto.

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

perseguido, o partir del reconocimiento del propio sístemo de oprendizoie y de lo conciencio del

aprendizoje mismo (relocionondo lo nuevo información con los esquemos mentoles previos y lo
utilizoción del nuevo esquemo mentol generodo)
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DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

Constitución Política de lo Repúblico

Ley No 18575 Orgón ico Constitucionol de Boses Generoles de lo Administroción del Estodo.

Ley Ne 8.834 Estatuto Administrotivo.

Ley Ne rc.886 y de compros públicos y su reglomento.

Ley No 79.880 Boses de los Procedim¡entos Administrotivos que rigen los octos de los

Órgonos de lo Adrninistroción del Estodo.

Decreto Ley Ne 1263 de Administroción Finonciero del Estado.

Ley N" 20.880 sobre probidod en lo función público y prevención de conflictos de interés

Ley Ne 20.285 sobre Tronsporencio y occeso o lo informoción

Ley N" 19.628 sobre protección de datos personoles

Resolución Ns 30 de 2015 de lo Controlorío de la Controlorío sobre rendición de

DFL N" 7 enero de 2003, Código del Troboio.

cuento

Herramientas Deseables
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DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

5Ai'J-ilAC(

DESCRIPCIóN DEL CARGO

1. IDENTIFICAC!óN DEL CARGO

Nombre delcargo: Encargado Unidad de Sumarios.

Departamento/Área: Depa rtamento J urídico, U nidad de Suma rios.

Supervisión Directa: Jefe de Departamento Jurídico.

Grado y Escalafón:

Lugar de rno Regional Metropol itano de Santiago

2. OBJETIVO DEL CARGO

realizar propuestas de sumarios y revisar sumarios y propuestas de

sanciones. Analizar jurídicamente la existencia de mérito para la instrucción de sumario a los sujetos

obligados que han incumplido las decisiones del Consejo; lnstruir las investigaciones sumarias y/o

sumarios admin¡strativos a los sujetos obligados, para establecer la existencia de infracciones a la Ley

de Transparencia, determinar sus responsables y proponer las sanciones aplicables al Departamento

Jurídico.

3. FUNC¡ONES Y RESPONSABILIDADES

o Asesorar a la Jefatura del Servicio sobre las solicitudes de aplicación de procedimientos

disciplinarios destinados a verificar la existencia de responsabilidad administrativa en la

función pública. 
\

o . Presentar a la Jefatura del Servicio los casos que ameriten ordenar investigación iumaria y/o

suma rios administrativos.
o proponer a la Jefatura del Servicio el funcionario que ejerza el rol de investigador y/o fiscal,

según corresponda de acuerdo al procedimiento d¡sciplinario.

o Elaborar y tramitar la resolución que instruya investigación surnaria ylo sumario

administrativo, según corresponda.
o Realizar la notificación a los funcionarios designados como investigadores y/o fiscales.

I Realizar las coordinaciones internas pert¡nentes, para el adecuado desarrollo de las

investigaciones sumarias y sumarios administrativos instruidos por la Contraloría General de

la Republica.
o Realizar seguimiento y control permanente a todas las etapas de los procedimientos

disciplinarios que se encuentran en proceso en el servicio, procurando su desarrollo de

acuerdo a los plazos legales establecidos.
o Mantener un libro de investigaciones surñarias y sumarios administrativos que permita el

control respecto de la situación de estos actos.

¡ lnformar trimestralmente a la jefatura del Servicio y a la Administración Regional sobre el

estado de los sumarios e investigaciones sumartas.

o Fortalecer los conocimientos y las capacidades de los funcionarios del Servicio, en la

aplicación de los procedimientos disciplinarios de investigación sumaria y sumario

administrativo.

a

a

a

a

a

Los objetivos de cargo son
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DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

4. REQUIS¡TOS FORMATES

5. COMPETENC¡AS DIRECTIVAS Y COMPETENCIAS TRANSVERSALES

L

Educación
Superior

Poseer Título Profesional de Abogado otorgado por la Excelentísima Corte
Suprema.

Experiencia
Labora I

Con al menos 1 año de experiencia en cargos de jefatura, coordinación y/o
direccíón de equipos en áreas de Sumario y Transparencia.

Capacitaciones Materias vinculadas a las funciones del cargo como Normativa de

Procedimiento (lnvestígación Sumaria y Sumario administrativo), Derecho
Administrativo, Ley 19.880 sobre procedimientos administrativos, Normativa de

Contratación Pública, Derecho Penaly Reforma Procesal Penal.

Liderazgo
Es lo copocidod de transmitir uno visión de lo estrotegio del Gobierno Regionol Metropolitono de
Sontiogo, entregondo lineamientos cloros y precisos poro su consecución. Conduce y dpoyo o su
equipo hocio el cumplimiento de los objetivos y metos organizocionoles. Logro generor
compromiso y motivoción en lós trabojodores y trobojadoros, orientondo su desempeño hocio el

de oltos estándores de

Compromiso con la organización
Es lo copocidod poro identificorse y olineor su conducto personal con los volores institucionoles del
Gobierno Regionol Metropolitono. Aceptando, respetondo y promoviendo en su ómbito laborol,
los valores y objetivos de lo lnstitución.

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

monero oportuno y odecuodo

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

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

objetivo común, considerondo los oportes de los personos que se desempeñon tonto en su equipo,
como en otros ol interior del Gobierno Regionol Metropolitono de Sontiogo. Alineo los propios
objetivos a los del equipo poro contribuir olcumplimiento de metos.
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TÉcT{IcAs Y FUNCIONATES6. COM

Gestión del desempeño
Es la copocidod de identificor y establecer el desempeño esperodo poro cado corgo boio su

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

equipo con miros o olconzar los objetivos plonteodos. lmplico lo copqcidod de formor o su equipo

desde lo identificoción de las competencios requeridos por coda persono que ocupe un corgo en su

orgonización con elfin de mejoror su desempeño.

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

desorrollo prot'esionol individuol. Enfoco sus esfuerzos hocio un troboio de colidad, monten¡endo

un desempeño que supero consistehtemente los expectotivos.

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

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

constonte de olineor sus octividodes y decisiones con esto.

Planificación y organización
Es lo copocidod de estoblecer eficozmente las metos y los prioridodes de sus octiv¡dodes,

contemplondo tonto los combios del entorno, como los t'ortolezos y debilidodes del Gobierno

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

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

Gestión de las Finanzas Públicas

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

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

ente ubern o tavés de lotal
Supervisión de equipos de trabajo
Es lo copocidod de orticulor los esfuerzos de un grupo de trobojo con el fin de olconzar los objetivos

plonteodos. tmptica lo copocidod de optimizor el desempeño de codo integronte del equipo,

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

reolizondo correcciones ol trobojo poro oseguror el resultodo buscodo. Uno vez finolizodo las

llevo o cobo reuniones de retroolimentoción con los intoreos de su

Herramientas Deseables

Normotiva de Procedimiento Sumorio Sumorio

De re ch o Ad m i n i strativ o

Ley 19.880 sobre procedimientos odministrotivos

Normotivo de Controtoción Público

DerEcho Penol

_t

Reformo ProcesolPenol

Monejo y uso de herromientos informóticos
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stg$DTVISIÓN DE ADMTNISTRAGIÓN Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GESTTÓil DE PERSONAS

1. IDENTIFICACIÓN DEt CARGO

. Nombre del cargo: Jefe(a) Departamento Jurídico
o Departamento/Área:Administración Regional

o SupervisiónDirecta: lntendente(a)
o Grado y Escalafón:
o Lugar de Desempeño: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.

2. OBJETIVO DEL CARGO

Tiene por objetivo asesorar y apoyar al lntendente, Consejo Regional, Coordínador Regional y a las

Divisiones del Gobierno Regional en materias jurídicas. Además, presta apoyo técnico requerido

por Ia representación judicial del Gobierno Regional Metropolitano, ejerciendo el patrocinio y la
defensa judicial del servicio.

3. FUNCIONES Y RESPONSABITIDADES

o Asesorar y apoyar al lntendente, Coor.dinador(a) Regional y a las Divisiones del Gobierno

Regional en materias jurídicas.

o Emitir los informes al/la Coordinador(a) Regional que, a su juicio, sean necesarios para

cautelar los intereses del Gobierno Regional Metropolitano sobre materias de su

competencia.
"o Revisar los proyectos de formalización de actos, contratos y convenios en que part¡cipe el

Gobierno Regional Metropolitano y realizar las gestiones conducentes a materializarlos.

o Participar en la elaboración de las resoluciones e instrucciones que deba aprobar el

Coordínador Regional, según lo determine.
o Mantener canales de comunicación continuos, expeditos y efectivos con Contraloría General

de la República, preparando los informes y las consultas a la Contraloría General de la

Republica sobre la interpretación de normas legales y reglamentarias relativas al CRS.

o Asumir la defensa delGobierno Regional Metropolitano en los juicios en que éste sea parte o

tenga interés ante los tribunales de justicia.

o Efectuar la recopilación de leyes,,reglamentos, decretos, resoluciones y circu.lares en materia

de interés para el Gobierno Regional Met¡opolitano, mantenerlos actualizados y preocuparse

de su adecuada difusión eó las dependencias del mismo.
o Asesorar a la Administración Regional respecto del inicio, tramitacÍón y término de las

investigaciones sumarias o sumarios administrativos y a los funcionarios que deban actuar

. por resolución, como investigadores; fiscales o actuarios.
. Cumplir con otras tareas relacionadas con el cargo encomendadas por el/la Coordinador(a)

Regional.
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IDIVISIÓN DE ADMINISTRAGIÓN Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSOilAS

4. REQUISITOS FORMALES

Título profesional: Abogado, carrera impartida por una Univers idad Pública o

reconocida por el Estado

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

similares.

Materias vinculadas a las funciones del cargo como Gerencia Pública,

administración, evaluación de proyectos, Finanzas Públicas, elaboración de

instrumentos de planificación, Planificación Estratégica, manejo de

emergencias, contabifidad gubernamental entre otras, como también las

asociadas a la dirección de e UI humanos.

5. COMPETENCIASTRANSVERSALES

Compromiso con la organización i

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 laboral, los

volores y objetivos dé lo lnstitución

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

como e'xternos. Enfocor el trobojo hocio un estóndar de servicio que supero los expectativos de

monero oportuno y adecuodo,

Probidad
Ser copoz de octuor de modo honesto,'leol e intachoble. lmplica 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 hacer en el

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

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

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 oportes de los personos que se desempeñon tanto en su equipo,

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

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

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

profesionoles del entorno loborol de formo satisfoctoria, monteniendo uno act¡tud osertivo y
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stgsDIVISIÓN DE ADMINISTRAGIÓN Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

6. COMPETENCIAS TÉCT{ICAS Y FUNCIONATES

Orientación a los resultados
Trabajar paro olconzor los objetivos y metos e¡toblecidas, yo seon organizocionoles como de

desorrollo profesional individual. Enfoco sus esfuerzos hacia un troboio de colidod, monteniendo

un desempeño s consistentemente los

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

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

constonte de olineor sus octividodes y decisiones con esto.

Orientación al aprendizaje
Es to optitud de utilizor el oprendizoje de monero estrotég.ico y flexible en función del bbietivo

perseguido, a portir del reconocimiento det propio sistemo de oprendizoie y de la conciencio del

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

utilizoción del nuevo esquemo mentol generodo).

Constitución Político de la Repúblico

Ley Ne fi.8i4 Estotuto Administrotivo.

Ley Ne rc.886 y de compros públicos y su reglomento.

Ley No 19.880 Boses de los Procedimientos Administrotivos que rigen los octos de los

Órgonos de la Administroción del Estodo.

Decreto Léy Ne DB de Administroción Financiero del Estodo'

Ley N" 20.880 sobre probidod en lo función público y prevención de conflictos de interés

Ley Ne 20.285 sobre Tronsporencia y occeso o lo int'ormoción público.

Ley N" 19.628 sobre protección de dotos

Resolución Ns i0 de 2015 de lo Controlorío de la Controlorío sobre rendición de cuento/
DFL N" 1 enero de 2003, Código del Traboio.

0c0 2f] 8
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stg$DIVISIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GESTTÓN DE PERSONAS

PERFIT DE CARGO

DESCRIPCIÓN DET CARGO

1. IDENTIF¡CAC¡ÓN DEL CARGO

o Nombre del cargo: Secretaria(o) Departamento Jurídico.
o Departamento/Área: Departamento Jurídico.
. Supervisión Directa: Jefe(a) Departamento Jurídico.
o Grado y Escalafón: 14-10

Lugar de Desempeño: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.

2. OBJETIVO DEt CARGO

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

de servicio que ofrece el mismo

3. FUNCIONES Y RESPONSABIL¡DADES

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

Jefatura del Departamento Jurídico.
o Responsabilidad en cuanto a recepción, registro y distribución de la correspondencia

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

Jurídico.
o Atención diaria de la agenda de la Jefatura del Departamento Jurídico, es decir, coordinar la

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

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

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

o Clientes internos y externos del Departamento Jurídico, brindando a su jefe y' equipo de

trabajo, apoyo en el cumplimiento de las tareas y procesos propios del Departamento.
o Mantener de forma completa y actuafizada los registros del.Departamento iurídico, en

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

documentación en general.

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

labores secretariales que le correspondan.
¡ Establecer controles que le permitan garantizar resultados beneficiosos que favorezcan al

Departamento y todo lo que involucre a sus procesos.

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

¡ 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 confirmación y registro de asistencia a eventos y

reuniones cuando le sea solicitado.
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DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS
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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. COMPETENCIAS TRANSVERSATES

Compromiso con la organización
Es lo copocidod poro identificorse y olineor su conducto personol con los volores institucionoles del
Gobierno Regionol Metropolitono. Aceptondo, respetondo y promoviendo en su 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 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. lmplica subordinor el interés porticular ol
interés generol o bien común.

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

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

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

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

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

5. COMPETENCIAS ICAS Y FUNCIONATES

Probidad
Monejo y uso de herromientas

de

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

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

desempeño que supero consistentemente los expectotivas.

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

Herramientas Deseables

00021 I
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PERFIT DE CARGO

DESCRIPCIóN DEt CARGO

1. IDENTIFICAC¡óN DEt CARGO

. Nombre del cargo: Administrativo Departamento de Servicios Generales.
o Departamento/Área: División de Administración y Finanzas, Departamento de Servicios

Generales.
o Supervisión Directa: Jefe(a) de Departamento de Servicios Generales.
o Grado y Escalafón:
a Lugar de Desempe ño: Gobierno Reg ional Metropolitano de Sa

2. OBJETIVO DET CARGO

Prestar servicios administrativos y atender los requerimientos de las diferentes Dependencias del

Gobierno Regional Metropolitano, en forma logística, técnica y humana de manera eficiente,

oportuna y responsable de acuerdo a las normas legales vigentes y de las herramientas
proporcionadas para llevarlas a cabo.. 3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a

a

a

a

a

Administrar y controlar las adquisiciones de Bienes y Servicios del Gobierno Regional

Metropolitano.
Administrar la mantención y reparación de inmuebles.

Administrar la mantención y,reparación de bienes muebles.y equipos.

Controlar, y administrar el uso de los vehículos asignados al Gobierno Regional

Metropolitano.
Controlar y administrar el Stock y provisión de insumos materiales que faciliten un buen

funcionamiento del Servicio.

Velar por el cumplimiento de los contratos de empresas externas tales como aseo, seguridad,

mantención del sistema de climatización, mantenimiento de ascensores, mantención de los

sistemas de emergencia (alarma de incendio, redes húmedas, extintores, entre otros)

mantención al sistema de cámaras de vigilancia, mantención al sistema de elevación de agua

potable y tratamiento aguas servidas, entre otros.

Administrar y controlar el uso de vehículos lnstitucionales y sus consumos asociados.

Agendar la prestación de éspacios del edifiiio institucional (salón piso 1, salas de reuniones,
patio central, entre otros).
Administrar y controlar el centro de fotocopiado y atender los diversos requerimientos
asociados a esta área.

4. REQUIS¡TOS FORMALES

a

a

a

Educación Superior Estar en posesión de licencia de Enseñanza Media o equivalente y/o Técnico
profesional en áreas relacionadas como bodegaje, Administración y

Logística.

Deseable 1año de experiencia en cargos similares.
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DIVISIÓN DE ADMINISTRAC¡ÓN Y FINAITIZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓil DE PERSONAS

5. COMPETENCIAS TRAñISVERSALES

6. COMPETENCIASTÉcn¡¡CASY FUNCIONATES

Capacitaciones a

a

a

a

a

a

Experiencia deseable en coordinación de agendas y/o reuniones y

soporte documental.
Conocim¡ento Básico de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, '

Outlook, etc.)

Administración de bodegas y manejo de inventario

Logística

Contabilidad básica

Compras publicas

Compromiso con la organización
Es lo copocidad paro identificarse y olineor su conducto personol con los volores institucionoles

del Gobierno Reqionol Metropolitono. Aceptondo,' respetondo y promoviendo en su ombito

laborol, los volores y obietivos de la lnstitución.

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

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

monero oportuno y odecuodo.

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

interés generolo bien común.

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

futuro. tmplica morcqr 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

Proactividad

oportunidodes o soluciones de los problemos.

Trabajo en equipo
Fomentor los relociones de coloboroción y un climo ormónico de trobajo en elcumplimiento de un

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

como en otros ol interior del Gobierno Regionol Metropolitono de Sont¡ogo. Alineo los propios

objetivos o los del equipo paro contribuir olcumplimiento de metas.

Relaciones interpersonales
Es lo copocidod y habitidod poro relocionorse con loslos compoñeros/os de trobaio y otros

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

constrüctivo.

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

desarrollo profesional individuol. Enfoco sus esfuerzos hocio un troboio de colidod, monteniendo

un que consistentemente los
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DEPARTAMENTO GESTTÓN DE PERSONAS

Manejo de Office
Es lo copocidod de utilizor los conocimientos previamente ddquiridos sobre lo correcto

odministroción y monipuloción de herramientos que bdsicos que ofrece Microsoft Office con elfin
de Desorrollor uno determinodo octividod.

en Equipo

Diseño y de mejoromiento de Procesos

Control

Herromientos de Anolisis y Solución de Problemas

Logis tico e inventorio

Manejo y uso de herromientos informóticas

t
J

Herramientas Deseables

000214
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DEPARTAMEI{To cesr¡Ór DE PERSONAS

PERFIL DE CARGO

1. IDENTI

o Nombre del cargo: Administrativo Parque lo Errázuriz.
o Departamento/Área: Departamento de Servicios Generales, Parque lo Errázuriz
o Supervisión Directa: Encargado de Parque lo Errázuriz.
¡ Grado y Escalafón:
o Lugar de Desempeño: Parque lo Errázuriz.

2. OBJETIVO DET CARGO

Desarrollar la función de supervisar y vigilar los contratos de mantencion y seguridad licitados para e

Predio Lo Errázuriz y mantención de las distintas instalaciones del recinto.

3. FUNCIONES Y RESPONSABITIDADES

Efectuar labores de Mantención de Áreas Verdes como asimismo de apoyo en la mantención

de las instalaciones y del recinto.
Vigilar permanentemente los accesos de entrada y salida, asícomo las dependencias internas
del recinto.
lnformar a carabineros y/o bomberos de situaciones peligrosas, dando cuenta además al

encargado del Parque Lo Errazuriz.

Ejecutar de manera eficiente y efectiva las tareas encomendadas por el Encargado del

Parque Lo Errazuriz.

Resolver situaciones de mantención básica del recinto.

Entregar y recepcionar implementación solicitada por los usuarios y/o beneficiarios.

Responder oportunamente a las necesidades de los usuarios y/o beneficiarios.
Apoyar en la preparación del recinto a utilizar, velando por el.buen uso de la implementación
requerida.

tar otras funciones que demande su cargo.

4, REQU¡SITOS FORMATES

5. COMPETENCIASTRANSVERSALES

a

a

a

a

a

a

a

a

a

DESCRIPCTóN DEL CARGO

Educación Estar en posesión de licencia de Enseñanza Media o equivalente y/o Técnico
. profesional en áreas relacionadas como bodegaje, Administración y Logística.

Experie ncia

Laboral

o Experiencia en cargos administrativos.
o Experiencia en mantenimiento y en áreas relacionadas al Aseo y Ornato

Compromiso con la organización -

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

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

los volores y objetivos de lo lnstitución.

Orientación al servicio
Es lo copocidod de conocer y sotisfocer las necesidodes de sus clientes, tanto internos
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DEPARTAMENTO GESTIÓil DE PERSOilAS

5. Y FUNC¡ONAIES

Mantenimiento

Conocimientos bósicos en montenimiento de instolociones (corpinterío, olboñilerío, pinturo,

y electricidad

como externos. Enfocor el troboio hocio un es de servicio que supero las expectotivas detándor

monero y adecuado.

Ser copoz de octuar de modo honesto, leol e intochoble. lmplico subordinor el interés porticulor ol

o bien común.interés

Probidad

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

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

octuación von desde concretor decisiones tomodas en el posodo hosto lo búsquedo de nuevos

oportunidodes o soluciones de los Problemqs.

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

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

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

o los del uipo poro contribuir ol to de metos.

Relaciones interpersonales
Es lo copocidad y hobilidod poro relocionorse con toslos compoñeros/os de trobojo y otros

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

constructivo.

Herra mientas Deseables

Orientación a los resultados

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

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

co n s i ste nte m e nte I os expe ctotiv o s.un que

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

odministroción y manipuloción de herromientos que bosicos que ofrece Microsoft Office con el fin

de Desarrollor uno determinodo octividod
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DIVISIÓN DE ADMTNISTRAGIÓN Y FINANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSOI{AS

DESCRIPCIóN DEL CARGO

1 IDENTIF!CACIÓN DEt CARGO

Nombre de! cargo: Auxiliar Departamento de Servicios Generales.

DepartamentolÁrea: División de Administración y Finanzas, Departamento de Servicios

Generales.

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

Grado y Escalafón:

Lugar de Desempeño: Gob

2. OBJETIVO DEL CARGO

ierno Regional Metropol itano de Sant ra8o.

La persona seleccionada será encargada del mantenimiento general del'edificio del Gobierno

Regional, deberá gestionar logística y materialmente los insumos necesarios para estas

mantenciones. A su vez será responsable de la atención de cafeteria para las diversas reuniones

age ndadas.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

o Habilitar los espacios e instalaciones del Gobierno Regional Metropolitano para reuniones y

otras actividades, cuidando el buen estado de éstos, realizando acciones preventivas de

mantención y reparaciones menores.
o Aportar a la correcta disposición y utilización de materiales y equipamiento, llevando

registros e inventarios de todo aquello que se utilice.
o Realizar funciones básicas de mantenimiento a las instalaciones.

o Realizar tareas de aseo, mantencion y limpieza a las instalaciones del Servicio

o Realizar Servicio de cafetería
o Mantener y cuidar el stock de vajilla y materiales asociados al servicio de cafeteria

instituciona I

o Realizar trámites y gestiones fuera de la lnstitución para dar cumplimiento a los diversos

requeiimientos que debe atender el Depto de SSGG (despacho de correspondencia,

adquisición de materiales, traslado de bienei, entre otros).

4. REQUISITOS FORMATES

a

a

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

lnstituciones reconocidas por el Ministerio de Educación y acreditarlo mediante

la presentación del certificado que corresponda

Experiencia
Laboral

o Experiencia deseable en equipos de trabajo.
o Conocimiento sobre electricidad básica, gasfitería, protocolo y servicio
' al usuario, herramientas básicas de computación, Carpintería, pintura, y

mantenimiento de equipos.

Técnicas para manejo manual de cargas.a
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5. COMPETENCIAS TRAI{SVERSATES

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

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

los volores y objetivos de lo lnstitución.

Orientación al servicio
Es la copacidad de conocer y sotisfocer los necesidades de sus diferentes clientes, tonto internos
como externos. Enfocar el trobojo hocia 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 subordinor el interés porticulor ol
interés generolo 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 polobros. Los niveles de

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

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

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

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

6. COMPETENCIAS Y FUNCIONATES

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

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

un desempeño que supero consistentemente los expectotivos.
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Herra mientas Desea bles

Trobojo en Equipo

Atención de usuorio

Protocolo y servicio

Servicio de Cafeterío

Técnicas para monuolde
Word y Excel nivel bosico

Monejo bósico de inventorio y logístico poro bodegas

Pinturo

Cerrojerío

Electricidod bósico

Gosfiterío bósico

Soldoduro bósico

Corpinterío
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DIVISIÓil DE ADMINISTRAGIóN Y FIilANZAS

DEPARTAMENTO GESTIÓN DE PERSONAS

PERFIT DE CARGO

DESCRIPCIóN DEL CARGO

1. IDENTIFICAqÓN DEt CARGO

. Nombre del cargo: Conductor Gobierno Regional Metropol¡tano.
o Departamento/Área: Departamento de Servicios Generales.

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

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

2. OBJETIVO DEt CARGO

Trasladar al personal del Gobierno Regional a los distintos lugares de la región o donde se instruya,

para la supervisión de los proyectos que se ejecutan, o para reuniones de trabajo. Preocuparse que

3. FUNCIONES Y RESPONSAB!LIDADES

Movilizar personal de servicio dentro y fuera del radio urbano.

Transportar materiales, equipos, documentación, entre otros, según instrucciones y

coordinaciones del Depto de Servicios Generales

Prestar soporte logístico para la realización de reuniones, ceremonias y eventos ¡nternos y

Externos

Mantener registro actualizado del uso del vehículo en la bitácora a-signada, anotando en ella

los datos relacionados con cada viaje o actividad del servicio que se realiza diariamente

Eventualmente, realizar labores de apoyo de oficina cuando se requieran

Mantener el vehículo fiscal en óptimas condiciones de uso, chequeando diariamente que el

vehículo no presente avisos; señales o alarmas de desperfectos, además de mantenerlo

interna y externamente limpio. 
r

Solicitar oportunamente a la Jefatura del Departamento de Servicios Generales o Sécretaría

Ejecutiva los fondos de dinero en efectivo necesarios para aquellas comisiones en que se

requiera el pago de peajes y que se refieran exclusivamente a actividades del seruicio,

rindiendo cuenta oportuna e inmediata altérmino de éstas.

Ocuparse del cumplimiento de las normas de seguridad del vehículo, tales.'como revisar que

los extintores no se encuentren vencidos, que el botiquín cumpla con los requerimientos

básicos, neumáticos de repuestos, chaleco reflectante y otros relacionados con el

mantenimiento delvehículo, informando cuan'do se requiera de mantención o reposición

Conducir observando las normas y reglas de tránsito. Los conductores que incurran en

delitos o en infracciones de tránsito, deberán asumir toda responsabilidad que de ello derive,

incluido el pago de eventuales multas u otros derivados del ejercicio de acciones legales por

el servicio o por terceros, ello sin perjuicio de las sanciones administiativas, civiles y/o

penales, de acuerdo a la gravedad de la falta cometida de conformidad a las normas legales

vigentes.

Al llevar el vehículo institucional a taller para efectuar mantenim¡ento preventivo, correctivo

u otros, el conductor responsable deberá.estar al tanto de los trabajos que en'estos se estén

desarrollando. Así mismo al recepcionar el vehículo deberá verificar que el trabajo haya

quedado de acuerdo con lo solicitado para poder efectuar la respectiva recepcién conforme,

de no ser así deberá dar aviso a la Jefatura respectiva y al proveedor de la mantención

Preocuparse del abastecimiento de combustible, peaje y su correspondiente rendición.

a

a

a

a

a
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. Dar cumplimiento al Manual de conductores del servicio.
o Llevar a cabo las instrucciones diarias de la Jefatura directa o plan de trabajo por periodos

mayores deltiempo.
o Mantener al día la carpeta del vehículo que le fue asignado
o Mantener al dia la documentación personal para ejercer como conductor
o Realizar los procesos administrativos correspondientes antes y después de realizado los

cometidos instruidos

4. REQUTSTTOS FORMALES

5. COMPETENCIAS TRAT!SVERSALES

stgs

Requisitos para el

Cargo

o Licencia de Enseñanza Media Completa.
o Antecedentes intachables de Hoja de Vida de Conductor
o Licencia de conducir clase A1 y A2 (Ley 18.290) al día. Sin

restricciones para conducir de noche.
o Salud compatible con las necesidades del Servicio y el cargo.

Experiencia
Laboral

Deseable 3 años de experiencia como conductor

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

Orientación al servicio
Es lo copocidod de conocer y sot¡sfocer los necesidodes de sus diferentes clientes, tonto internos
como externos. Enfocor el trobojo hocio un estdndar de servicio que süpero los expectativos de
monero oportuno y odecuodo.

Probidad
Ser copoz de octuar de modo honesto, leol e intochoble. lmplica 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 hocer en el

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

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

00a22t
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6. COMPETENCIAS TÉC¡¡ICAS Y FUNCIONALES

Responsabilidad
Conciencio de que coda uno/o es responsoble de su propi'o rendimiento dentro de lo Orgonizoción,

conciencio osociodo ol compromiso con que lo persono reolizo los tareos encomendodos,

desempeñdndose en formo octivo, cumpliendo con lo osiqnodo por encimo de sus propios

intereses; esto implico cloridad y comprensión de las octividodes que debe reolizor, de los

estondores de colidod esperodos y de los objetivos buscodos.

Manejo de lnformación Confidencia!
Ser copoz de guordor reservo de lo informoción y antecedentes que moneia por el eiercicio de su

cargo, y que d.ebe ser comunicodo según correspondo considerado o quien, cuondo y en qué

oportunidod entregor esto informoción. Se refiere ol resguordo de lo informoción y o lo habilidod
poro discriminor sobre que es informoción confidenciol.

Seguir Procedimientos
Conocer o cobalidod, (estructurol y funcionolmente), los procedimientos y funciones que son de su

responsobilidod; identificor cuóles son los posos o seguir en un procedimiento poro que lo toreo se

realice adecuodomente; reolizor un seguimiento de los toreos; montenerse informado/a poro

conocer mejor las toreos que se le hon osignado.

Herramientas Deseables

Mecánico Básica

Seguridod e higiene en lo conducción vehiculor

Técnicos poro monejo monuol de cargo

Primeros Auxilios

Agudezo visuol y ouditiva

Utilizoción de herromientos monuoles

0002?2
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PERFIT DE CARGO

DESCRIPCI N DEL CARGO

1. IDENT¡FICACIóN DEL CARGO

. Nombre del cargo: Administrador Parque lo Errázuriz.

. Departamento/Área: Departamento de Servicios Generales, Parque lo Errázuriz.

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

. Grado y Escalafón:
a Lugar de Desem o: lo Errázuriz.

2. OBJETIVO DEL

Administrar las hectáreas recuperadas del ex vertedero Lo Errazuriz, actualmente Pasivo ambiental

Parque Lo Errazuriz

3. FUNCIONES Y RESPONSABIL¡DADES

o La función de supervisar y vigilar los servicios de mantención y operación del Predio Lo

Errázuriz.
o Administracion de contratos de mantencion de áreas verdes, seguridad, maquinarias,

mediciones ambientales, entre otros.
o Administracíon y logística de las bodegas dispuestas en la dependencia

. Apoyar en el plan de cierre del ex Vertedero lo Errazuriz, para la recuperación de áreas verdes

y la respectiva licitación para la ejecucion de este proyecto.

o Monitoreo y manejo del biogás lixiviado.
. Efectuar seguimiento a los compromisos ambientales.

o Elaborar proyectos e informes técnicos para la autoridad sanitaria, seremi de salud, gobierno

regional, entre otros.
o Elaborar convenios de cooperación y licitaciones.
o Administrar el uso del recinto para funcionarios y usuarios externos según procedimiento

interno creado para este fin.

4. REQUIS¡TOS FORMATES

Capacitaciones

Profesional Universitario Titulado en áreas Medio Ambiente o carrera a finEducación
Superior

Con al menos 2 años de experiencia en implementación de obras de cierre de

vertederos o en construcción o inspección técnica de obras de similar

dura, con recursos fiscales o municien es.

Experiencia
Laboral

Materias vinculadas a las funciones del cargo como área medioambientales,

administración y logística.

000 223
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5. COMPETENC¡AS D¡RECTIVAS Y COMPETENCIAS TRANSVERSATES

Trabajo en equipo
Fomentor los relociones de coloboración 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

a los delequipo poro contribuir ol cumplimiento de metos

6. COMPETENCIAS TÉcn¡ICAS Y FUNCIONATES

stgs,

Liderazgo
Es lo copocidad de tronsmitir uno visión de lo estrategio del Gobierno Regionol Metropolitano de

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

equipo hocio el cumplirniento de los objetivos y metas orgonizocionoles. Logro generor compromiso
y motivoción en los trobojodores y trobojodoros, orientando su desempeño hacio el logro de oltos

estóndores de servicio.

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

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

volores y objetivos de lo lnstitución.

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

monero oportuno y odecuodo.

Probidad
Ser copoz de actuor de modo honesto, leol e intochable. lmplico subordinor el ihterés porticulor al
interés generolo bien común.

Gor.tión deldesempeño
Es lo copacidod de identificor y estoblecer el desempeño esperodo poro codo cargo bojo su gestión,

siendo copoz de inculcor, desorrollor o gestionor los competencios requeridos en su equipo con miros
o olconzor los objetivos plonteodos. lmplico lo copocidod de formor o su equipo desde lo

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

orgonizoción con elfin de mejoror su desempeño.

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

desorrollo prot'esionol individuol. Enfoco sus esfuerzos hocio un trobojo de colidod, monteniendo un

desempeño que supero consistentemente los expectot¡vas.

Orientación a la misión institucional
Es lo copacidod 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 octividades y decisiones con esto.
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¡ Planificación y organización
i Es lo capocidod de estoblecer eficozmente los metos y los prioridodes de sus octividodes,
I, contemptondo tonto los combios del entorno, como los fortolezos y debitidodes del Gobierno
i Regionol Metropolitono de Sontiogo. Actúo en base o los plozos y recursos disponibles,

implementondo meconismos de control, seguimiento y verificoción de lo información

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

Supervisión de equipos de trabajo
Es la copocidad de orticular los esfuerzos de un grupo de trobojo con elfin de olconzor los objetivos
plonteodos. lmplico lo capocidod de optimizar el desempeño de codo integronte del equipo,

reolizondo chequeos del estodo de ovonce de los trobojos, detectondo posibles desviociones y
reolizondo correcciones ol trobajo poro oseguror el resultodo buscodo. Uno vez finolizodo los tareos

asignodos llevo o cabo reuniones de retroolimentoción con los in tes de su

Gerencia Público

Políticos Públicos en Moterios Medioombientales

Plonificación y Organizoción del trobojo
Gestión de los Finonzos Públicos

Gestión de Calidad

Diseño y de mejoromiento de Procesos

Control
Progromo de Mejoromiento de Gestión

Herromientos de Andlisis y Solución de Problemos

Anólisis de datos ( cu a I itativo o cu o ntitotiv o )
Monejo y uso de herromientos informóticos

Herramientas Deseables
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