Gobernacion
Provincia de
Marga Marga

Mtinisterio del interior y
Seguridad Pablics i

GOBERNACION PROVINCIAL MARGA MARGA?:
DEFINE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA
GOBERNACION MARGA MARGA.

RESOLUCION EXENTA D.G.P. MAR N° 9.971

QUILPUE, Marzo 31 de 2017
VISTOS:

1.- El Decreto N°® 100 de 2005, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el {exto
refundido, coordinado y sistematizado de la Constitucion Politica de la Replblica de Chile;

2.- El Decreto con Fuerza de Ley N° 1/19.653 de 2000 del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N® 18.575, Orgamca
Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado; |

3.- El Decreto con Fuerza de Ley N°1/19.175 de 2005 del Ministerio del Interior, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley-N° 19.175, Organica Constitucional sobre Gobierno
y Administracion Regional,

4.- La Ley 19.880 de Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los
Organos de la Administracién del Estado;

5.- El Decreto con Fuerza de Ley N° 22 de 1959; que f“]a texto de la Ley Organica del Servicio de
Gobiemo Interior; ;

6.- El Decreto con Fuerza de Ley N° 29 de 2005 del Ministerio de Hacienda que fija texfo refundldo
coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo; ]
7.- Lo previsto en el Decreto N° 1.600 de la Contraloria General de la Reptbiica, que fija normas
sobre exencion del tramite de toma de razdn; ;

8.- El Decreto Supremo N° 350 del 31 de marzo de 2016 sobre el Nombramiento en el cargo de
Gobernador de fa Provincia de Marga Marga;

9.- Las facultades que me confiere la Resolucion N° 1.018 de fecha 16/04/2013 de la Subsecretaria
del Interior.

CONSIDERANDO:

1. La necesidad de definir [a Estructura Organizacional de la Gobernacion Provincial de Marga

Marga, a fravés de la actualizacion del-Organigrama Institucional y la descripcién de los
Perfiles de Cargos.

RESUELVO:

1° APRUEBASE, E! Organigrama institucional y la descripcién de cargos de esta Gobernaciéh
Provincial de acuerdo al anexo adjunto. ‘ !'




2° DEFINASE, La Estructura Organizacional de la Gobernacion de Marga Marga, segin se

establece en el Organigrama Institucional y las definiciones de los Perfiles de Cargos.

3° NOTIFIQUESE, a los /as funcionarios /as, que formar parte integrante de esta Gobemacién

Provincial.

4° PUBLIQUESE, una vez tramitada la presente Resolucién Exenta en el partal web de Gobierno
Transparente de la Gobernacién Provincial de Marga Marga, a objeto de dar cumpiimiento con lo
previsto en el articulo 7° de |a Ley N° 20.285 sobre acceso a la Informacién Pablica y en el articulo

51 de su Reglamento.

ANOTESE, REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

“Por/Orden ySubsecretario del Interior”

‘Eﬁéargado de Anélisis Financiero

Mteresados

H







PERFIL DE CARGO 2017

DEPENDENCIA

Area de desempefio:

Jefatura Superior
Jefatura Directa

GENERALIDADES

Personal a Cargo

Unidad a Cargo

Subroga a
Es subrogado por

Clientes Internos
Clientes Externos

GOBERNADOR PROVINCIAL

GOBIERNO INTERIOR
Presidente/a de la Replblica

Subsecretario del Interior

10 Profesionales

- 01 Técnico

08 Administrativos
08 Honorarios

Gabinete

Gestion Provincial

Departamento de Juridico y Exfranjeria

Departamento de Administracion y Finanzas

Departamento Social

No Subroga

De acuerdo al Capitulo |, Articulo 1° del D.F.L. 19.175. El Gobernador
sera subrogado por el funcionario de mas alto grado del respectivo
escalafon.

Funcionarios de la Gobernacion.

Servicios Publicos

Instituciones de Orden y Seguridad

Ciudadania

OBJETIVO DEL CARGO

Ejercer las tareas de gobierno interior, especialmente las destinadas a mantener en la provincia el

orden publico y la seguridad de sus habitantes y bienes.
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FUNCIONES'

1. Aplicar en la provincia las disposiciones legales sobre extranjeria.

2. Autorizar reuniones en plazas, calles y demés lugares de uso publico, en conformidad con
las normas vigentes.

3. Requerir el auxilio de la fuerza publica en el territorio de su jurisdiccién, en conformidad a
la ley

4. Adoptar todas las medidas necesarias para prevenir y enfrentar situaciones de emergencia
o catastrofe.

5. Velar por el buen uso de la Bandera Nacional establecido en la ley sobre uso o izamiento
de la Bandera Nacional y en su reglamento, y permitir el uso de pabellones extranjeros en
los casos que autorice la ley.

6. Autorizar la circulacion de los vehiculos de los servicios publicos creados por ley fuera de
los dias y horas de trabajo, para el cumplimiento de la funcién administrativa, asi como la
excepcion de uso de disco fiscal, en conformidad con las normas vigentes.

7. Ejercer la vigilancia de los bienes del Estado, especialmente de los nacionales de uso
ptblico. En uso de esta facultad, el gobernador velara por el respeto al uso a que estan
destinados, impedira su ocupacién ilegal o todo empleo ilegitimo que entrabe su uso
comun y exigira administrativamente su restitucién cuando proceda.

8. Dictar las resoluciones e instrucciones que estime necesarias para el ejercicio de sus
atribuciones propias o delegadas.

9. Cumplir las demas funciones y ejercer las atribuciones que las leyes y reglamentos le
asignen.

10. Con autorizacién del intendente, el gobernador podré designar delegados con atribuciones
especificas para una o mas localidades, cuando presenten condiciones de aislamiento o
cuando circunstancias calificadas lo hagan necesario, pudiendo poner término a la
delegacién en cualguier momento.

11. Realizar la gestién documental de la Unidad {Administrar el archive, orden, clasificacion,
despacho, otros).

12. Generar documentacion de las unidades, realizar seguimiento e informar del estado de la
misma a través de Sistema de Informacion de Gestién Electrénico, (SIGE) y de forma

manual.

! Funciones establecidas en el Capitulo Il Art. 3°,4° y 5° del D.F.L. 19.175 organica constitucional

sobre gobierno y administracion regional.
e e ]
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13. Mantener constante comunicacién con los departamentos y unidades del Servicio
14. Colaborar en el cumplimiento de metas y compromisos de gestién de la unidad.
15. Realizar toda otra tarea que le sea encomendada por la autoridad competente en el ambito

de sus funciones.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES AL ESTAMENTO®

PROBIDAD FUNCIONARIA:

Conducta funcionaria intachable y un desempefio honesto y leal de la funcién y/o cargo, con
preeminencia del interés general sobre el particuiar.

GESTION DIRECTIVA:

Capacidad para dirigir, planificar, coordinar y asignar tareas al equipo de trabajo orientandolo hacia
acciones tendientes a resultados previstos, logrando cumplir con los objetivos preestablecidos para
la Unidad.

SUPERVISION Y EVALUACION:

Capacidad de monitorear, supervisar y evaluar el trabajo realizado por sus subordinados,
detectando posibles errores y disponiendo oportunamente las correcciones necesarias para el

mejoramiento de la labor desarrollada.
TOMA DE DECISIONES:

Capacidad de analizar, comprender y solucionar con buen criterio las dificultades surgidas en torno
al trabajo dentro de su &mbito de responsabilidad. Ademas es capaz de materializar con acierto un

curso de accion viable, que posesione el rol del servicio oportunamente.

INICIATIVA-AUTONOMIA:

Significa rapida ejecutividad ante las pequefias dificuitades o problemas gue surgen en el dia a dia

de |a actividad. Actuar de manera proactiva cuando ocurren desviaciones o dificultades sin esperar

2 Competencias Transversales: Son aquellas que se aplican a todos los integrantes de Ia

organizacion, lo que permite alinear a los funcionarios que presten servicios en ella.
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PERFIL DE CARGO 2017

a consultar a toda la linea jerarquica, evitando el agravamiento de problemas menores. Tambien

implica la posibilidad de proponer mejoras aunque no haya un problema que deba ser solucionado.
LIDERAZGO:

Capacidad para motivar a su equipo de trabajo y lograr compromisos con el cumplimiento de las

metas asignadas a la Unidad.
CALIFICACION DEL PERSONAL A SU CARGO:

Se refiera al cumplimiento oportuno de todas las etapas del proceso de evaluacién de su personal,
en el cual informa permanentemente a los funcionarios de los criterios de exigencia que se han
establecido.

MANEJO DEL CLIMA LABORAL:

Capacidad para establecer y mantener en el tiempo un ambiente arménico de trabajo, resolviendo
de manera oportuna las situaciones problematicas que se producen, obteniendo al mismo tiempo

el compromiso de sus funcionarios con el logro de las metas de su unidad funcional.
FOMENTA AL TRABAJO EN EQUIPO:

Grado en que su forma de relacionarse y trabajar con sus pares, superiores y colaboradores,
fomenta y contribuye a generar productos en comun, dando importancia a la armonia entre los

miembros del grupo de trabajo y al logro de los objetivos comunes.
COMUNICACION:

Capacidad de intercambiar y entregar la informacion relativa a su cargo, funciones y labores que se
le encomienden y que se requieran para el buen desempefio y obtencién de resultados esperados

para la consecucion de los objetivos preestablecidos.

GESTION DE TIEMPO
Es la capacidad de analizar, planificar y distribuir correctamente el tiempo en funcion de las

actividades de prensa prioritarias en las que se tenga participacion.
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PRODUCTIVIDAD:

Habilidad de fijar por si mismo objetivos de desempefio por encima de lo normal, alcanzandolo
exitosamente, siendo capaz de obtener resultados segun la planificacion acordada.

DESARROLLO DE RELACIONES:

Consiste en actuar para establecer y mantener relaciones cordiales, reciprocas y calidas, o redes
de contacto con distintas personas. Es abierto al dialogo con todo tipo de personas, se conduce
con naturalidad y cordialidad siendo un comunicador/a asertivo/a.

COMPETENCIAS DEL CARGO®

AUTOREGULACION:

Es la capacidad de autorregular la conducta y la expresion de emociones y sentimientos de forma

pragmaticamente adecuada, que promueva el bienestar personal y colectivo.
HABILIDAD ANALITICA:

Es la capacidad de realizar un analisis l6gico. La capacidad de identificar los problemas, reconocer
la informacion significativa, buscar y coordinar los datos relevantes.

HABILIDAD ADAPTATIVA:

Es la capacidad para adaptarse a los cambios sin que esto comprometa la consecucién de los

objetivos propios del cargo.
COMUNICACION:

Es la capacidad de intercambiar y entregar la informacion relativa a su cargo, funciones y labores
gue se le encomienden y que se requieran para el buen desempefio y obiencion de resultados

esperados para la consecucion de los objetivos preestablecidos.
MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es la capacidad de mantener reserva de la informacidn y antecedentes que maneja por el gjercicio
de su cargo y gue debe ser comunicada seguln corresponda considerando a quien, cuando, y en

3 Competencias del Cargo: Son las habilidades vy conocimientos propios de las funciones que se
desarrollan dentro del cargo.
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qué oportunidad entregar esta informacién. Se refiere al resguardo de la informacion y habilidad

para discriminar sobre que es informacién confidencial.
COMPRENSION DEL ENTORNO ORGANIZACIONAL:

Capacidad para comprender las variables claves del entorno institucional, con el fin de potenciar su
capacidad de influencia y los niveles de logro de sus objetivos. Implica conocer la cultura
organizacional y las relaciones de poder de su propia Institucién y en las Unidades con las cuales
debe coordinarse, asi como la habilidad para identificar actores relevantes y grupos de influencia
para la mas expedita y favorable toma de decisiones relacionadas con politicas, programas y
provectos de interés. Involucra ademas la capacidad para anticipar escenarios o situaciones del

entorno que podrian afectar al servicio 0 al éxito de sus funciones.
PLANIFICACION Y CONTROL DE GESTION:

Capacidad para establecer, conducir y asesorar un procesc o proyecto de trabajo, controlando su
cumplimiento. Implica determinar eficazmente los indicadores, hitas y prioridades a fin de disefar
las consecuencias de actividades destinadas a cumplir las metas, considerando los plazos y
recursos requeridos. Capacidad de evaluar y sistematizar el avance y cumplimiento de las metas

oportunamente.
ORIENTACION A LOS RESULTADOS:

Es la tendencia al logro de los resultados, filando metas desafiantes por encima de los estandares,

mejorando y manteniendo altos niveles de rendimiento, en el marco de las estrategias del servicio.

A0 P SO P TR 1 AR FEATIY
UNIDAD DE DESARROLLO Y GESTION DE PERSONAS o Pdgina 6




PERFIL DE CARGO 2017

REQUISITOS DE FORMACION EDUCACIONAL

« Haber aprobado la educacién bésica y poseer el nivel educacional o titulo profesional o

técnico que por la naturaleza del empleo exija la Iey.4

REMUNERACIONES

o Grado de la escala lUnica de remuneraciones:; 03° EUR

e Calidad Juridica: Planta Confianza

Asimismo se contempla cada 3 meses una remuneracion variable, establecida en la ley N° 19.553.
LUGAR DE DESEMPENO

El Gobernador Provincial desempefiara sus funciones en la Gobernacién Provincial de Marga

Marga, ubicada en Manuel Rodriguez N® 800, Quilpue.

ANTECEDENTES GOBERNADOR/A PROVINCIAL

Los requisitos de contratacién son los establecidos en el articulo 11 de la Ley 18.834, Estatuto
Administrativo, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizade fue fijado por el Decreto con
Fuerza de Ley N° 29 de 2004, del Ministerio de Hacienda y cumplir con lo establecido en el articulo
6° del D.F.L. 19.175 organica constitucional sobre gobierno y administracion regional.

1. Ser ciudadano con derecho a sufragio
2. Tener cumplidos 21 afios de edad y reunir los requisitos generales para el ingreso a la
Administracion Pdblica.

3. Residir en la region respectiva, a lo menos, en los Ultimos dos afios anteriores a su
designacion.

4. Curriculum Vitae

5. Certificado de Nacimiento

6. Certificado de Licencia de ensefianza media o titulo técnico en caso de poseerlo (copia
simple)

4 Requisito establecido en el Titulo | “Normas Generales” Art. 11°, Letra D de la Ley N°18.834
Estatuto Administrativo.

Art. 12° Los requisitos sefialados en las letras a), b) y d) del articulo anterior, deberan ser
acreditados mediante documentos ¢ certificados oficiales auiénticos.

El requisito de titulo profesional o técnico exigido por la letra d) del articulo anterior, se acreditara
mediante los titulos conferidos en la calidad de profesional o técnico, segun corresponda, de
conformidad a las normas legales vigentes en materia de Educaciéon Superior.
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Certificada de Aniecedentes.
Certificado de Servicio Militar al dia (en caso de los varones)
Certificados que acrediten capacitacion, prostibulos o postgrados

10. Documentacion que acredite la experiencia laboral, a contar de la fecha de obtencién
de Licencia de ensefanza media.

11. Declaracién Jurada simple que acredite lo sefialado en el Articulo 12 letra e) y f) del
DFL. N° 29 de 2004 de Hacienda, gue fija texto refundido, coordinado y sistematizado
de [a Ley N° 18.834 Estatuto Administrativo. (Solicitar en concursos@interior.gov.cl).

12. Ficha de postulacion (Solicitar en concursos@interior.gov.cl).
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DEPENDENCIA

Area de desempefio:

Jefatura Superior

Jefatura Directa
GENERALIDADES

Personal a Cargo

Unidad a Cargo
Subroga a

Es subrogado por
Clienfes Interncs
Clientes Externos

JEFE/A DE GABINETE

GABINETE
Gobernador Provincial

Gobernador Provincial

1 Profesional

03 Honorarios

Gabinete

No Subroga

No es subrogado

Funcionarios de la Gobernacion.

Los que no pertenecen a la Gobernacion

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar y asesorar la gestion del Gobernador Provincial, coordinando y ejecutando eficientemente

los programas y politicas plblicas del Gobierno, manteniendo una adecuada comunicacion interna

y externa para la correcta ejecucidn y desarrollo de la acciones de servicio. Apoyando a las

distintas instituciones de la zona en el manejo de crisis y conflictos.

FUNCIONES

1. Realizar recomendaciones sobre los procesos que sea necesario, a fin de garantizar la

eficacia y eficiencia de [a gestién.

Dirigir, coordinar, evaluar y controlar las actividades y medidas vinculadas al servicio.

Coordinar, supervigilar y fiscalizar los servicios ptblicos en el territorio.

Procesar y evaluar toda la informacién relativa a las tareas y funciohamiento del servicio,

para la toma de decisiones.

5. Gestionar la coordinacion y promocion de politicas y programas entre la entidad y los

diferentes entes publicos y privados.

m‘w
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10.

. Informar y asesorar a la autoridad sobre contingencias relacionadas con el Orden Publico,

12.

13.

14.

15.
16.

Representar a la autoridad en casos que lo requiera (actos oficiales, reuniones, etc.).
Atender a los usuarios, beneficiarios o clientes, entregando informacién requerida
oportunamente.

Coordinar las reuniones del Comité Técnico Asesor y Comité Ejecutivo de Seguridad
Ciudadana (sélo en Gobernaciones).

Supervisar la difusidon de programas, proyectos y politicas a través de los medios de
comunicacién de la zona.

Revisar informes y documentos elaborados por las distintas Unidades de la Gobernacion.

Seguridad Ciudadana, Crisis 0 Emergencia.

Realizar la gestion documenial de la Unidad (Administrar el archivo, orden, clasificacion,
despacho, otros).

Generar documentacion de las unidades, realizar seguimiento e informar del estado de la
misma a través de Sistema de Informacion de Gestibn Electrénico, (SIGE) y de forma
manual.

Mantener constante comunicacién con los departamentos y unidades del Servicio
Colaborar en el cumplimiento de metas y compromisos de gestion de la unidad.

Realizar toda otra tarea que le sea encomendada por la autoridad competente en el ambito

de sus funciones.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES AL ESTAMENTO’

GESTION DIRECTIVA:

Capacidad para dirigir, planificar, coordinar y asignar tareas al equipo de trabajo orientandolo hacia

acciones tendientes a resultados previstos, logrando cumplir con los objetivos preestablecidos para
la Unidad.

! Competencias Transversales: Son aguellas que se aplican a fodos los integrantes de ia

organizacién, lo gue permite alinear a los funcionarios que presten servicios en ella.
T T T T R T e i e i)
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TOMA DE DECISIONES:

Capacidad de analizar, comprender y solucionar con buen criterio las dificultades surgidas en torno
al trabajo dentro de su ambito de responsabilidad. Ademas es capaz de materializar con acierto un

curso de accién viable, que posesicne el rol del servicio oportunamente.
LIDERAZGO:

Capacidad para motivar a su equipo de trabajo y lograr compromisos con el cumplimiento de las

metas asignadas a la Unidad.
MANEJO DEL CLIMA LABORAL:

Capacidad para establecer y mantener en el tiempo un ambiente arménico de trabajo, resolviendo
de manera oportuna las situaciones problematicas que se producen, obteniendo al mismo tiempo
el compromiso de sus funcionarios con el logro de las metas de su unidad funcional.

FOMENTA AL TRABAJO EN EQUIPO:

Grado en que su forma de relacionarse y trabajar con sus pares, superiores y colaboradores,
fomenta vy contribuye a generar productos en comin, dando importancia a la armonia entre los

miembros del grupo de trabajo y al logro de los objetivos comunes.
PROBIDAD FUNCIONARIA:

Conducta funcionaria intachable y un desempefic honesto y leal de Ia funcién y/o cargo, con
preeminencia del interés general sobre el particular.

COMUNICACION:

Capacidad de intercambiar y entregar la informacion relativa a su cargo, funciones y labores que se
le encomienden y que se requieran para el buen desempefio y obtencién de resultados esperados

para la consecucion de los objetivos preestablecidos.
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COMPENTENCIAS DEL CARGO?

AUTOREGULACION:

Es la capacidad de autorregular la conducta y la expresion de emociones y sentimientos de forma

pragmaticamente adecuada, que promueva el bienestar personal y colectivo.
HABILIDAD ANALITICA:

Es la capacidad de realizar un andlisis |6gico. La capacidad de idenfificar los problemas, reconocer

la informacioén significativa, buscar y coordinar ios datos relevantes.
HABILIDAD ADAPTATIVA:

Es la capacidad para adaptarse a los cambios sin que esto comprometa la consecucion de los

objetivos propios del cargo.
COMUNICACION:

Es la capacidad de intercambiar y entregar la informacion relativa a su cargo, funciones y labores
que se le encomienden y que se requieran para el buen desempefio y obtencién de resultados

esperados para la consecucion de los objetivos preestablecidos.
MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es la capacidad de mantener reserva de la informacién y antecedentes que maneja por el ejercicio
de su cargo y que debe ser comunicada segln camresponda considerando a quien, cuando, vy en
qué oportunidad entregar esta informacién. Se refiere al resguardo de la informacién y habilidad

para discriminar sobre gue es informacion confidencial.
PLANIFICACION Y CONTROL DE GESTION:

Capacidad para establecer, conducir y asesorar un proceso o proyecto de trabajo, controlando su
cumplimiento. implica determinar eficazmente los indicadores, hitos y pricridades a fin de disefiar
las consecuencias de actividades destinadas a cumplir las metas, considerando los plazos y
recursos requeridos. Capacidad de evaluar y sistematizar el avance y cumplimiento de las metas

oportunamente.

z Competencias del Cargo: Son las habilidades y conocimientos propios de las funciones que se

desarrollan dentro del cargo.
T e e i i)
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ORIENTACION A LOS RESULTADOS:

Es la tendencia al logro de los resultados, fijando metas desafiantes por encima de los estandares,

mejorando y manteniendo altos niveles de rendimiento, en el marco de las estrategias del servicio.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Minima requerida: Tres afos de experiencia en labores de jefatura.

REMUNERACIONES

+ Calidad Juridica: Honorario

REQUISITOS DE FORMACION EDUCACIONAL

e Licencia de Ensefianza Media: el requisito académico evaluado sera Licencia de

Ensefanza Media, Titulo Profesional o Técnico.

LUGAR DE DESEMPENO

e El Jefe de Gabinete desempefiara sus funciones en la Gobernacion Provincial de Marga
Marga, ubicada en Manuel Rodriguez N° 800, Quilpue.

ANTECEDENTES JEFE/A DE GABINETE

Los requisitos de contratacién son los establecidos en el articulo 11 de la Ley 18.834, Estatuto
Administrativo, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por el Decreto con
Fuerza de Ley N° 28 de 2004, del Ministerio de Hacienda.

Para formalizar la postulacion, los (as) interesados {as) que reunan los requisitos deberan adjuntar
los siguientes documentos y certificados;

1. Curriculum Vitae
Certificado de Nacimiento

Certificado de Licencia de ensefianza media o titulo profesional o técnico en caso de

poseerlo (copia certificada)
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Certificado de Antecedentes.
Certificado de Servicio Militar al dia (en caso de los varones)
Certificados que acrediten capacitacion, postitulos o postgrados

Ne o s

Documentacién que acredite ia experiencia laboral, a contar de la fecha de obtencion de

Licencia de ensefianza media.

8. Declaracion Jurada simple que acredite lo sefialado en el Articulo 12 letra e) y f) del DFL.
N° 29 de 2004 de Hacienda, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
N° 18.834 Estatuto Administrativo, (Solicitar en concursos@interior.gov.cl).

9. Ficha de postulacién (Solicitar en concursos@interior.gov.cl).
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JEFE/A DE JURIDICO Y EXTRANJERIA

DEPENDENCIA

Area de desempefio; DEPARTAMENTO DE JURIDICO Y EXTRANJERIA.
Jefatura Superior : Gobernador Provincial.
Jefatura Directa . Gobernador Provincial

GENERALIDADES

Perscnalacargo : 3 Administrativo
Unidades acargo : Encargada de extranjeria
Asistentes de Departamento

Subroga a : Encargada de Extranjeria

Es subrogado por Asesor Juridico GORE

Clientes Intermnos  : Funcionarios de la Gobernacion.

Clientes Externos : Losqueno pertenécen a la Gobernacion.

OBJETIVO DEL CARGO

Asesorar juridicamente a la autoridad vy a los diferentes departamentos de la institucion. Esto
implica una disposicién a atender y resolver dudas y la habilidad para detectar posibles
actuaciones fuera de la legislacion o normativa vigente, proporcionando una retroalimentacion
oportuna. Involucra ademas la posesion de amplios conocimientos juridicos y una disposicién para
transferirlos en su entorno laboral.

FUNGIONES

1) Elaborar, ejecutar y/o supervisar los diversos actos administrativos que se realizan en la
entidad. '

2) Asesorar juridicamente a los diferentes departamentos o encargados de Proyectos o
Programas, para la obtencidén de productos que se deban realizar en el servicio.

3) Dar forma juridico administrativa a las atribuciones ejercidas por la autoridad (actos
administrativos en general, resoluciones, etc.)

4) Mantener informados a los distintos estamentos del servicio de la publicacién y vigencia de
normas legales y reglamentarias, especialmente atingentes al Servicio. '
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5) Dirigir y distribuir las labores y funciones del departamento juridico.

6) Elaborar, revisar y/o supervisar contratos y convenios que firma la institucién.

7) Atender y orientar juridicamente al piblico ante requerimiento de la autoridad.

8) Patrocinar querellas relativas a delitos de connotacion social derivados desde las
autoridades de Gobierno.

9) Asesorar judicialmente al servicio ante los tribunales respectivos cuando corresponda.

10) Tramitar judicialmente las querellas o denuncias que determine presentar la autoridad,
como asimismo presentar los requerimientos pertinentes ante los tribunales.

11) Atender consultas de servicios pUblicos ante requerimientos de la autoridad.

12) Coordinar los temas relativos a la Ley de Transparencia, garantizando el cumplimiento de
la normativa vigente, en conjunto con el Jefe de Departamento de Administracion y
Finanzas.

13) Asesorar y/o resolver materias relacionadas con la Ley de Extranjeria.

14) Realizar toda otra tarea que le sea encomendada por la autoridad competente en el ambito
de sus funciones. )

15) Realizar la gestién documental de la Unidad (Administrar el archivo, orden, clasificacion,
despacho, otros).

16) Generar documentacion de las unidades, realizar seguimiento e informar del estado de la
misma a través de Sistema de Informacién de Gestién Electrénico, (SIGE) y de forma
manual.

17) Mantener constante comunicacién con los departamentos y unidades del Servicio

18) Colaborar en el cumplimiento de metas y compromisos de gestion de la unidad.

19) Realizar toda otra tarea que le sea encomendada por la autoridad competente en el ambito

de sus funciones.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES AL ESTAMENTO'

PRODUCTIVIDAD:

Habilidad de fijar por si mismo objetivos de desempefio por encima de lo normal, alcanzandolo

exitosamente, siendo capaz de obtener resultados segun la planificacion acordada.

1 . . .
Competencias Transversales: Son aquellas que se aplican a todos [os integrantes de Ia
organizacién, 1o que permite alinear a los funcionarios que presten servicios en ella.
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FLEXIBILIDAD:

Es la capacidad para adaptarse y trabajar en distinta y variadas situaciones y con personas y
grupos diversos. Supone entender y valorar posturas distintas o puntos de vista encontrados,
adaptando su propio enfoque a medida que la situacion cambiante lo requiera y promoviendo los

cambios en la propia organizacién ¢ las responsabilidades de su cargo.
INICIATIVA-AUTONOMIA:

Significa rapida ejecutividad ante las pequefias dificultades o problemas que surgen en el dia a dia
de la actividad. Actuar de manera proactiva cuando ocurren desviaciones o dificultades sin esperar
a consultar a toda la linea jerarquica, evitando el agravamiento de problemas menores. También

implica la posibilidad de proponer mejoras aunque no haya un problema que deba ser solucionado.
PROBIDAD:

Conducta funcionaria intachable y un desempefio honesto y leal de la funcién y/o cargo, con

preeminencia del interés general sobre el particular.
TRABAJO EN EQUIPO:

Es la habilidad para participar activamente de una meta en comun, incluso cuando la colaboracion
conduce un objetivo que no esta directamente relacionado con el interés personal. Supone
facilidad para las relaciones interpersonales y capacidad para comprender fa repercusion de las

propias acciones en éxito de las acciones del equipo.
DESARROLLO DE RELACIONES:

Consiste en actuar para establecer y mantener relaciones cordiales, reciprocas y calidas, o redes
de contacto con distintas personas. Es abierto al dialogo con todo tipo de personas, se conduce

con naturalidad y cordialidad siendo un comunicader/a asertivo/a.

W
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COMPENTENCIAS DEL CARGO?

COMPRENSION DEL ENTORNO ORGANIZACIONAL:

Capacidad para comprender las variables claves del entorno institucional, con el fin de potenciar su
capacidad de influencia y los niveles de logro de sus objetivos. Implica conocer la cultura
organizacional y las relaciones de poder de su propia Institucién y en las Unidades con las cuales
debe coordinarse, asi como la habilidad para identificar actores relevantes y grupos de influencia
para la mas expedita y favorable toma de decisiones relacionadas con politicas, programas y
proyectos de interés. Involucra ademas la capacidad para anticipar escenarios o situaciones del

entorno que podrian afectar al servicio o al éxito de sus funciones.
RELACIONES PUBLICAS:

Habilidad para establecer redes complejas de personas, logrando la cooperacion necesaria para
manejar su influencia sobre los principales actores de los ambitos de su interes. Genera vinculos

positivos orientados a lograr los resultados que se requieran.
ORIENTACION A L.OS RESULTADOS:

Es la tendencia al logro de los resultados, fijlando metas desafiantes por encima de los estandares,

mejorando y manteniendo altos niveles de rendimiento, en el marco de las estrategias del servicio.

REQUISITOS DE FORMACION EDUCACIONAL.

Nivel Educacional: Titulo Profesional de una carrera otorgada por un Establecimiento de
Educacion Superior 0 reconocido por éste.

+ Deseable: Abogado.
Capacitacion: Se privilegiara a aguellos candidatos que cuenten con capacitacion en las areas de:

s Estatuto Administrativo.
» | ey de administracion financiera del estado.
+» Mercado Piblico.

2 Competencias del Cargo: Son las habilidades y conocimientos propios de las funciones que se
desarrollan dentro del cargo.

M
e e s
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REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Minima requerida: tres afios de experiencia profesional en el sector pablico o privado.

REMUNERACIONES

s Grado de la escala Gnica de remuneraciones: 8° EUR
e Calidad Juridica: Contrata
» Estamento: Profesional
Asimismo se contempla cada 3 meses una remuneracion variable, establecida en la Ley N° 19.553.

LUGAR DE DESEMPENO

El Jefe de Juridico y Extranjeria se desempefara sus funciones en la Gobernacion Provincial de
Marga Marga, ubicada en Manuel Rodriguez 800 Quilpué.

ANTECEDENTES ENCARGADO/A JURIDICO Y EXTRANJERIA

Los requisitos de contratacion son los establecidos en el Articulo 11° de la Ley 18.834, Estatuto
Administrativo, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por el Decreto con
Fuerza de Ley N° 29 de 2004, del Ministerio de Hacienda.

Para formalizar la contratacion se deberan presentar los siguientes documentos v certificados:

1} Curricuium Vitae.

2) Certificado de Nacimiento.

3) Certificado de titulo profesional (copia original)

4) Certificado de antecedentes.

5) Certificado de servicio militar al dia (en el caso de varones)

6) Certificados que acredite capacitacién, pos titulos o postgrados.

7} Documentacion que acredite la experiencia laboral, a contar de la fecha de obtencién del
titulo profesional.

8) Declaracion jurada simple que acredite lo sefialado en el Articulo 12 letra e) y f) del DFL.
N° 29 de 2004 de Hacienda, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
N° 18.834 Estatuto Administrativo. (Solicitar en concursos@interior.gov.cl)
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JEFE/A DE DEPARTAMENTO SOCIAL

DEPENDENCIA
Area de desempefio: DEPARTAMENTO SOCIAL.

Jefatura Superior : Gobernador Provincial.

Jefatura Directa : Gobemador Provincial.
GENERALIDADES
Personal a cargo 02 Profesionales
Unidad a cargo : Proteccién Civil
Programas (ORASMI; FSPR; SPS)
Subroga a X Encargado Proteccion Civil
Es subrogado por Encargado Proteccion Civil
Clientes Internos Funcionarios de la Gobernacion.
Clientes Externos Los que no pertenecen a la Gobernacion.
OBJETIVQO DEL CARGO

Contribuir al desarrollo social de las personas y/o grupos familiares en situacién de vulnerabilidad
de la provincia, en las areas de salud, educacion, bienestar y calidad de vida en general, mediante

ta adecuada coordinacién y administracién de programas sociales.
FUNCIONES

1. Asesorar y apoyar técnicamente a la autoridad regional en todo lo relacionado con la
organizacion, coordinacion y ejecucion de programas sociales de Gobiemno destinados a
prevenir, mitigar, atender y .solucionar problemas derivados de situaciones de
emergencias, desastres y pobreza extrema que afecten a la zona.

2. Apovar a la autoridad provincial en la adecuada focalizacion de la inversién publica en
materia de subsidios monetarios y fondos sociales.

W
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3. Apovyar técnicamente a los Servicios Publicos y Municipalidades de la zona en materias
vinculadas a la politica y programas sociales de gobierno y ofras relacionadas a
situaciones sociales contingentes.

4. Coordinar la Red Social de Apoyo Institucional (Ministerios, Intendencias, Gobernaciones,
Municipios, Hospitales, ONG, etc.} de la provincia.

5. Coordinar, asesorar, supervisar y/o capacitar a los departamentos sociales municipales y

_provinciales de la zona, en materias que dicen relacion con los Programas Sociales de
Gobierno tales como:

s Sistema de Proteccién Social.

s Ficha de Proteccién Social.

s Sisterna Chile Solidario — Programa Puente.

e Pensiones Asistenciales DL 869 (PASIS)

+ Subsidic Familiar (SUF)

s  Subsidio al consumo de agua potable urbano-rural (SAP)

e Pensiones de Gracia.

» Fondo Social Presidente de la Replblica.

6. Coordinar, supervisar y evaluar la correcta gestiébn y/o asignacién de los subsidios
estatales, segln requisitos, plazos de ejecucion y entrega de éstos de acuerdo a lo
establecido en la norma legal.

7. Velar por la eficiencia, eficacia y oportunidad en la administracion de los recursos del
Programa Fondo Organizacional Regional de Accién Social (ORASMI). MANEJO DEL
SISTEMA SUI (Sisterma Unico de Ingreso).

8. Administrar los recursos de ORASMI, procurando que su distribucion y asignacion se
realice de acuerdo a la Circular E-29, de 06/06/2002. Entregar respuestas oportunas a las
demandas de los (as) ciudadanos (as), de acuerdo con la Ley 19.880, derivadas del
Intendente Regional, Gobernadores Provinciales, Presidencia de la Republica, gabinetes
de Gobierno, Programas de Participacion Ciudadana, efc.

9. Difundir los Programas Sociales del Gobierno..

10. Realizar la gestion documental de la Unidad (Administrar el archivo, orden, clasificacion,
despacho, otros).

11. Generar documentacion de las unidades, realizar seguimiento e informar del estado de la
misma a través de Sistema de Informacién de Gestion Electrénico, (SIGE} y de forma
manual.

12. Mantener constante comunicacion con los departamentos y unidades del Servicio
M
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13. Colaborar en el cumplimiento de metas y compromisos de gestién de la unidad.
14. Realizar toda otra tarea que le sea encomendada por la autoridad competente en el ambito
de sus funcicnes.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES AL ESTAMENTOQ'

GESTION DIRECTIVA:

Capacidad para dirigir, planificar, coordinar y asignar tareas al equipo de trabajo orientandolo hacia
acciones tendientes a resultados previstos, logrando cumplir con los objetivos preestablecidos para
la Unidad.

SUPERVISION Y EVALUACION:

Capacidad de monitorear, supervisar y evaluar el trabajo realizado por sus subordinados,
detectando posibles errores y disponiendo oportunamente las correcciones necesarias para el

mejoramiento de la labor desarrollada.
TOMA DE DECISIONES:

Capacidad de analizar, comprender y solucionar con buen criterio las dificultades surgidas en torno
al trabajo dentro de su ambito de responsabilidad. Ademas es capaz de materializar con acierto un

curso de accién viable, que posesione el rol del servicio oportunamente.
LIDERAZGO:

Capacidad para motivar a su equipo de trabajo y lograr compromisos con el cumplimiento de las

metas asignadas a la Unidad.

1 . R R
Competencias Transversales: Son aquellas que se aplican a todos los integrantes de la

organizacion, lo que permite alinear a los funcionarios que presten servicios en ella.
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MANEJO DEL CLIMA LABORAL.:

Capacidad para establecer y mantener en el tiempo un ambiente arménico de trabajo, resolviendo
de manera oportuna las situaciones problematicas que se producen, obteniendo al mismo tiempo

el compromiso de sus funcionarios con el logro de las metas de su unidad funcional.
CALIFICACION DEL PERSONAL A SU CARGO:

Se refiera al cumplimiento oportuno de todas las etapas del proceso de evaluacion de su personal,
en el cual informa permanentemente a los funcionarios de los criterios de exigencia que se han

establecido.
FOMENTA AL TRABAJO EN EQUIPO:

Grado en que su forma de relacionarse y trabajar con sus pares, superiores y colaboradores,
fomenta y contribuye a generar productos en comun, dando importancia a la armonia entre los

miembros del grupo de trabajo y al logro de los objetivos comunes.
PROBIDAD FUNCIONARIA:

Conducta funcionaria intachable y un desempefioc honesto y leal de la funcién y/o cargo, con

preeminencia del interés general sobre el particular.
COMUNICACION:

Capacidad de intercambiar y entregar la informacion relativa a su cargo, funciones y labores que se
le encomienden y que se requieran para ¢l buen desempefio y obtencion de resultados esperados

para la consecucién de los objetivos preestablecidos.

M
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COMPENTENCIAS DEL CARGO?

AUTOREGULACION:

Es la capacidad de autorregular la conducta y la expresion de emociones y sentimientos de forma
pragmaticamente adecuada, que promueva el bienestar personal y colectivo.

HABILIDAD ANALITICA:

Es la capacidad de realizar un anélisis |6gico. La capacidad de identificar los problemas, reconocer

la informacidén significativa, buscar y coordinar los datos relevantes.
HABILIDAD ADAPTATIVA:

Es la capacidad para adaptarse a los cambios sin que esto comprometa la consecucion de los

objetivos propios del cargo.
COMUNICACION:

Es la capacidad de intercambiar y entregar la informacion relativa a su cargo, funciones y labores
que se le encomienden y que se requieran para el buen desempefio y obtencién de resultados

esperados para la consecucion de los objetivos preestablecidos.
MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es la capacidad de mantener reserva de la informacién y antecedentes que maneja por el ejerc:iciio
de su cargo y que debe ser comunicada segln corresponda considerando a quien, cuando, y en
qué oportunidad entregar esta informacién. Se refiere al resguardo de la informacién y habilidad

para discriminar sobre gue es informacion confidencial.
PLANIFICACION Y CONTROL DE GESTION:

Capacidad para establecer, conducir y asesorar un proceso o proyecto de trabajo, controlando su
cumplimiento. Implica determinar eficazmente los indicadores, hitos y prioridades a fin de disefiar
las consecuencias de actividades destinadas a cumplir Jas metas, considerando los plazos y
recursos requeridos. Capacidad de evaluar y sistematizar el avance y cumplimiento de las metas

oportunamente.

2 Competencias del Cargo: Son las habilidades y conocimientos propios de las funciones que se
desarrollan dentro del cargo.

UNIDAD DE DESARROLLO Y GESTION DE PERSONAS Pagina 5

PERFIL DE CARGO 2017




PERFIL DE CARGO 2017

ORIENTACION A LOS RESULTADOS:

Es la tendencia al logro de los resultados, fijando metas desafiantes por encima de los estandares,
mejorando y manteniendo altos niveles de rendimiento, en el marco de las estrategias del servicio.

REQUISITOS DE FORMACION EDUCACIONAL

» Nivel Educacional: Titulo Profesional de una carrera otorgada por un Establecimiento de
Educacién Superior o reconocido por éste.

o Deseable: Asistente Social, Trabajador Social.
Capacitacion: Se privilegiara a aquellos candidatos que cuenten con capacitacion en las areas de:

Formulacién, gestion y evaluacion de proyectos sociales.

Planificacion y Control de Gestion.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

s Minima requerida: tres afios de experiencia profesional en el sector publico.
s Deseable: tres afios de experiencia profesional en cargos de responsabilidad o de
desempefio profesional en el sector plblico, coordinando equipos de trabajo, con

conocimiento en gestion publica.

REMUNERACIONES

o Grado de la escala Gnica de remuneraciones: 8° EUR
¢ (Calidad Juridica: Contrata

* Estamento: Profesional

Asimismo se contempla cada 3 meses una remuneracion variable, establecida en la Ley N°
19.553.

T P45
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LUGAR DE DESEMPENO

El Jefe del Departamento Social desempefiara sus funciones en la Gobernacion Provincial de

Marga Marga, ubicada en Manuel Rodriguez 800 Quilpue.

ANTECEDENTES JEFE/A DEPTO. SOCIAL

Los requisitos de contratacion son los establecidos en el Articulo 11° de la Ley 18.834, Estatuto
Administrativo, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por el Decreto con
Fuerza de Ley N° 28 de 2004, del Ministerio de Hacienda.

Para formalizar |la contratacion se deberan presentar los siguientes documentos y certificados;

Curriculum Vitae.

Certificado de Nacimiento.

Certificado de titulo profesional (copia simple)

Certificado de antecedentes.

Certificado de servicio militar al dia (en el caso de varones)

Certificados que acredite capacitacion, postitulos o postgrados.

N o e b2

Documentacion que acredite la experiencia laboral, a contar de la fecha de
obtencién del titulo profesional.

8. Declaracién jurada simple que acredite lo sefialado en el Articulo 12 letra e) y f) del
DFL. N° 2@ de 2004 de Hacienda, que fija texto refundido, coordinado vy
sistematizado de la Ley N° 18.834 Estatuto Administrativo. (Solicitar en
concursos@interior.gov.cl)

M
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JEFE/A DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEPENDENCIA

Area de desempefo: DEPTO. DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
Jefatura Superior :  Gobermnador Provincial.
Jefatura Directa ;" Gobernador Provincial.

GENERALIDADES

Personalacargo : 02 Profesional
03 Administrativos
Unidades acargo :  Adquisiciones .
Desarrollo y Gestién de personas
Oficina de Partes
QIRS
Servicios Generales

Subroga a : Encargado de Adquisiciones

Es subrogado por Encargado de Adqguisiciones

Clientes Intemos Funcionarios de la Gobernacion.

Clientes Externos :  Los que no pertenecen a la Gobernacion.
OBJETIVQ DEL. CARGO

Planificar, organizar, dirigir y controlar las operaciones del Departamento de Administracion y
Finanzas relativas a recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos, conforme a las
normas vigentes y directrices institucionales (contabilidad, personal, rendiciones de cuentas,

compras, inventarios).
FUNCIONES

1. Formular y presentar proyecto de presupuesto de la entidad.
Distribuir el presupuesto de acuerdo a las necesidades y a los recursos existentes.

3. Aplicar y velar por el cumplimiento de los procedimientos de control interno contables y
financieros, segun las normas vy los criterios de la Contabilidad Gubernamental Nacional,

N P S A P P VRO )
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10.

1".

12.

13.

14.

15,

16.

17.

18.

19.

de la Contraloria General de la Replblica y de las instrucciones emanadas del Ministerio
del Interior y Seguridad Pdblica.

Custodiar los fondos, documentos, valores y otros bienes de la Institucion.

Ejecutar y controlar los pagos de los compromisos financieros contraidos por el servicio.
Elaborar y remitir informes de estado de situacién y balances presupuestarios requeridos
por los distintos niveles jerarquicas del Servicio.

Asesorar a las autoridades sobre materias de indole presupuestaria contables.

Asesorar en el ambito financiero y presupuestario a las Unidades encargadas de ejecutar
programas y/o proyectos.

Proveer en forma oportuna y eficaz la informacion y los recursos financieros que requieran
las distintas unidades de la entidad para su funcionamiento, segun disponibilidad
presupuestaria. .
Ejecutar, dirigir y controlar las actividades referidas a la Administracién de personal y de
recursos fisicos.

Organizar y administrar el proceso de calificaciones tendientes a promover el desempefo
eficiente del personal.

Dirigir y controlar las actividades para proporcionar los bienes y servicios que requierza el
funcionamiento de la Unidad, de acuerdo a la legislacion vigente y a la disponibilidad
presupuestaria del servicio.

Implementar sistemas de normas y procedimientos para servicios generales y logisticos.
Autorizar y supervisar la adquisicién de bienes y servicios de consumo que requiere la
Unidad para su funcionamiento, segin la normativa legal vigente en materia de compras y
contrataciones publicas.

Gestionar y supervisar el cumplimiento de los contratos o convenios con empresas
contratistas que presten servicios a la Unidad.

Participar en los distintos comités relacionados con la Administracién, Personal y la
Contabilidad Gubernamental.

Coordinar los temas relativos a la Ley de Transparencia, garantizando el cumplimiento de
la normativa vigente, en conjunto con el Asesor Juridico.

Efectuar estudios, proponer planes y medidas de organizacion y racionalizacion de
funciones y procedimient'os, para optimizar la gestion del servicio.

Realizar toda otra tarea que le sea encomendada por la Autoridad competente en el ambito

de sus funciones.

.M
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20. Realizar la gestién documental de la Unidad (Administrar el archivo, orden, clasificacion,
despacho, otros).

21. Generar documentacién de las unidades, realizar seguimiento e informar del estado de la
misma a través de Sistema de Informacion de Gestidn Electrénico, (SIGE) y de forma
manual.

22, Mantener constante comunicacion con los departamentos y unidades del Servicio

23. Colaborar en el cumplimiento de metas y compromisos de gestion de la unidad.

24. Realizar toda otra tarea que le sea encomendada por la autoridad competente en el ambito

de sus funciones.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES AL ESTAMENTO'

GESTION DIRECTIVA:

Capacidad para dirigir, planificar, coordinar y asignar tareas al equipo de trabajo orientandolo hacia
acciones tendientes a resultados previstos, logrando cumplir con los objetivos preestablecidos para
la Unidad.

SUPERVISION Y EVALUACION:

Capacidad de monitorear, supervisar y evaluar el trabajo realizado por sus subordinados,
detectando posibles errores y disponiendo oportunamente las correcciones necesarias para el

mejoramiento de la labor desarrollada.
TOMA DE DECISIONES:

Capacidad de analizar, comprender y solucionar con buen criterio las dificultades surgidas en torno
al trabajo dentro de su ambito de responsabilidad. Ademés es capaz de materializar con acierto un

curso de accion viable, que posesione &l rol del servicio oporiunamente.
LIDERAZGO:

Capacidad para motivar a su equipo de trabajo y lograr compromisos con el cumplimiento de las

metas asignadas a la Unidad.

' Competencias Transversales: Son aquellas que se aplican a todos los integrantes de la

organizacion, lo que permite alinear a los funcionarios gue presten servicios en ella.
O N A R PSR TP
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MANEJO DEL CLIMA LABORAL:

Capacidad para establecer y mantener en el tiempo un ambiente arménico de trabajo, resolviendo
de manera oportuna las situaciones problematicas que se producen, obteniendo al mismo tiempo

el compromiso de sus funcionarios con el logro de las metas de su unidad funcional.
CALIFICACION DEL PERSONAL A SU CARGO:

Se refiera al cumplimiento oportuno de todas las etapas del proceso de evaluacion de su personal,
en el cual informa permanentemente a los funcionarios de los criterios de exigencia que se han

establecido.
FOMENTA AL TRABAJO EN EQUIPO:

Grado en que su forma de relacionarse y trabajar con sus pares, superiores y colaboradores,
fomenta y contribuye a generar productos en comun, dando importancia a la armonia entre los

miembros del grupo de frabajo y al logro de los objetivos comunes.
PRGBIDAD FUNCIONARIA:

Conducta funcionaria intachable y un desempefio honesto y leal de la funcion y/o cargo, con

preeminencia del interés general sobre el particular.
COMUNICACION:

Capacidad de intercambiar y entregar la informacién relativa a su cargo, funciones y labores gque se
le encomienden y que se requieran para el buen desempefio y obtencién de resultados esperados

para la consecucion de los objetivos preestablecidos.

MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es la capacidad de mantener reserva de la informacién y antecedentes que maneja por el gjercicio
de su cargo y que debe ser comunicada segln corresponda considerando a quien, cuando, y en
qué oportunidad entregar esta informacién. Se refiere al resguardo de la informacién y habilidad
para discriminar sobre que es informacién confidencial.
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COMPENTENCIAS DEL CARGO?

COMPRENSION DEL. ENTORNO ORGANIZACIONAL:

Capacidad para comprender las variables claves de_l entorno institucional, con el fin de potenciar su
capacidad de influencia y los niveles de logro de sus objetivos. Implica conocer la cultura
organizacional y las relaciones de poder de su propia Institucion y en las Unidades con las cuales
debe coordinarse, asi como la habilidad para identificar actores relevantes y grupos de influencia
para ia mas expedita y favorable toma de decisiones relacionadas con politicas, programas y
proyectos de interés. Involucra ademas la capacidad para anticipar escenarios o situaciones del

entorno que podrian afectar al servicio o al éxito de sus funciones.
PLANIFICACION Y CONTROL DE GESTION:

Capacidad para establecer, conducir y asesorar un proceso o proyecto de trabajo, controlando su
cumplimiento. Implica determinar eficazmente los indicadores, hitos y prioridades a fin de disefiar
las consecuencias de actividades destinadas a cumplir las metas, considerando los plazos y
recursos requeridos. Capacidad de evaluar y sistematizar el avance y cumplimiento de las metas

oportunamente.
ORIENTACION A LOS RESULTADOS:

Es la tendencia al logro de los resultados, filando metas desafiantes por encima de los estandares,

mejorando y manteniendo altos niveles de rendimiento, en el marco de las estrategias del servicio.

2 Competencias del Cargo: Son las habilidades y conocimientos propios de las funciones que se

desarrollan dentro del cargo.
M
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REQUISITOS DE FORMACION EDUCACIONAL

» Nivel Educacional: Titulo Profesional de una carrera otorgada por un Establecimiento de
Educacidn Superior del Estado o reconocido por éste.
» Deseable: Administrador Pubiico, Ingeniero Comercial, Ingeniero Civil Industrial.

Capacitacion: Se privilegiara a aquellos candidatos que cuenten con capacitacion en las areas de:

» Planificacion y Control de Gestién + Estatuto Administrativo
» Contabilidad Gubernamental. + Mercado Publico.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

+ Minima requerida: tres afios de experiencia profesional en el sector piblico.

« Deseable: tres afios de experiencia profesional en cargos de responsabilidad o de
desempefio profesional en el sector pablico, coordinando equipos de trabajo, con
conocimiento en gestion plblica: presupuesto, contabilidad y administracion publica.

REMUNERACIONES

« Grado de la escala Unica de remuneraciones: 08° EUR
e Calidad Juridica: Contrata

+ Estamento: Profesional
Asimismo se contempla cada 3 meses una remuneracion variable, establecida en la Ley N° 19.553.

LUGAR DE DESEMPENO

El Jefe del Departamento de Administracion y Finanzas desempefiara sus funciones en la
Gobernacion Provincial de Marga Marga, ubicada en Manuel Rodriguez 800 Quilpué.

o —
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ANTECEDENTES JEFE/A DEPTO. ADMINISTRACION Y FINANZAS

Los requisitos de contratacion son los establecidos en el Articulo 11° de la Ley 18.834, Estatuto
Administrativo, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por el Decreto con
Fuerza de Ley N° 29 de 2004, del Ministerio de Hacienda.

Para formalizar la confratacion se deberan presentar los siguientes documentos vy certificados:

Curriculum Vitae.

Certificado de Nacimiento.

Certificado de titulo profesional (copia simple)

Certificado de antecedentes.

Certificado de servicio militar al dia (en el caso de varones)
Certificados que acredite capacitacion, pos titulos o postgrados.

N O oA e N

Documentacién que acredite la experiencia laboral, a contar de la fecha de obtencién del
titulo profesional.

8. Declaracion jurada simple que acredite lo sefialado en el Articulo 12 letra e) y f) del DFL.
N° 29 de 2004 de Hacienda, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
N° 18.834 Estatuto Administrativo. (Solicitar en concursos@interior.gov.cl)
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ENCARGADOIA DE ADQUISICIONES

DEPENDENCIA

Area de desempeiio: DEPTO. ADMINISTRACION Y FINANZAS.

Jefatura Superior : Gobernador Provincial.

Jefatura Directa : Jefe Departamento de Adm. Y Finanzas.
GENERALIDADES

Personalacargo : Notiene.

Subroga a : Jefe de Departamento de Adm. Y Finanzas
Es subrogado por : Jefe de Departamento de Adm. Y Finanzas
Clientes Internos  :  Funcionarios de la Gobernacidn

Clientes Externos :  Proveedores

OBJETIVO DEL CARGO

Cargo orientado a Organizar, gestionar, planificar y controlar todos los procesos y actividades

relacionadas con las adgquisiciones del Servicio.

FUNCICNES:

1. Conocer e informarse sobre las materias de su competencia, en particular normativa
vigente relativa a temas de compras pablicas y contratos de suministros.

Custodiar, resguardar e inventariar los materiales de oficina.

Llevar registro de entrega de material de oficina. '

Colaborar en [a preparacién de bases para proceso de licitacion.

L

Publicar y adjudicar licitaciones pGblicas y privadas que cuenten con los procesos y

procedimientos administrativos respectivos.

6. Gestionar, cotizar y ‘solicitar presupuestos a los proveedores para todos los:
requerimientos de adquisiciones de los distinfos departamentos.

7. Emitir ordenes de compra generadas por el sistema de compras publicas menores a 3

UTM.
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8. Velar y fiscalizar que los productos o servicios adquiridos por la Gobernacion, cumplan
con las bases y exigencias estipuladas en los procesos de licitacion, en conjunto con el
Jefe/a DAF

9. Mantener al dia documentacion de respaldo de las adquisiciones (convenio marco,
publicas, privadas o tratos directos), realizadas por el Servicio.

10. Generar con el Jefefa DAF el Plan de Compras de acuerdo a los items en la base a la
demanda histdrica, a la planificaciéon de actividades para el afic u acorde a la
disponibilidad presupuestaria.

11. Ingreso, modificacién y tramitacion para aprobacién del Plan de_Compras Piblicas.

12. Mantener el control del Plan de Compras, en conjunta con el Jefe/a DAF.

13. Preparar antecedentes para la evaluacion de oferta vy adjudicacién de licitaciones pUblicas
y privadas, que realice la Gobernacién.

14. Colaborar en la custodia de los fondos, documentos, valores y otros bienes de la
Institucion.

15. Apovar la ejecucion y control de los pagos de los compromisos financieros contraidos por
el servicio. |

16. Asesorar en el ambito presupuestario y de adquisiciones a las unidades encargadas de
ejecutar programas y/o proyectos.

17. Colaborar en la gestion y supervision del proceso de adquisicién de bienes y servicios de
consumo que requiere la Unidad para su funcionamiento, segin ia normativa legal vigente
en materia de compras y confrataciones ptbilicas. '

18. Realizar la gestion documental de la Unidad (Administrar el archivo, orden, clasificacion,
despacho, otros).

19. Generar documentacion de las unidades, realizar seguimiento e informar del estado de la
misma a través de Sistema de Informaciéon de Gestién Electronico, (SIGE) y de forma
manual.

20. Mantener constante comunicacion con los departamentos y unidades del Servicio

21. Colaborar en el cumplimiento de metas y compromisos de gestidn de la unidad.

22. Realizar toda ofra tarea que le sea encomendada por la autoridad competente en el

ambito de sus funciones.

UNIDAD DE DESARROLLO Y GESTION DE PERSONAS ‘ Pagina 2




PERFIL DE CARGO 2017

COMPETENCIAS TRANSVERSALES AL ESTAMENTO'

PRODUCTIVIDAD:

Habilidad de fijar por si mismo objetivos de desempefio por encima de lo normal, alcanzandolo

exitosamente, siendo capaz de cbtener resultados segln la planificacion acordada.
FLEXIBILIDAD:

Es ia capacidad para adaptarse y trabajar en distinta y variadas sifuaciones y con personas y
grupos diversos. Supone entender y valorar posturas distintas o puntos de vista encontrados,
adaptando su propio enfoque a medida que la situacion cambiante lo requiera y promoviendo los

cambios en la propia organizacion o las responsabilidades de su cargo.
INICIATIVA-AUTONOMIA:

Significa rapida ejecutividad ante las pequefas dificultades o problemas que surgen en el dia a dia
de Iz actividad. Actuar de manera proactiva cuando ocurren desviaciones o dificultades sin esperar
a consultar a toda la linea jerarquica, evitando el agravamiento de problemas menares. También

implica la posibilidad de proponer mejoras aunque no haya un problema que deba ser solucionado.
PROBIDAD:

Conducta funcionaria intachable y un desempefio honesto y leal de la funcién y/o cargo, con

preeminencia del interés general sobre el particular.
TRABAJO EN EQUIPO:

Es la habilidad para participar activamente de una meta en comun, incluso cuando la colaboracion
conduce un objetivo que no esta directamente relacionado con el interés personal. Supone
facilidad para las relaciones interpersonales y capacidad para comprender la repercusion de las

propias acciones en éxito de las acciones del equipo.

! Competencias Transversales: Son aquellas que se aplican a todos los integrantes de la

organizacién, lo que permite alinear a los funcionarios que presten servicios en ella.

e e e e Sl R
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DESARROLLO DE RELACIONES:

Consiste en actuar para establecer y mantener relaciones cordiales, reciprocas y calidas, o redes
de contacto con distintas personas. Es abierto al dialogo con todo tipo de personas, se conduce

con naturalidad y cordialidad siendo un comunicador/a asertivo/a.
COMPENTENCIAS DEL CARGO?
COMPRENSION DEL ENTORNO ORGANIZACIONAL:

Capacidad para comprender las variables claves del entorno institucional, con &l fin de potenciar su
capacidad de influencia y los niveles de logro de sus objetivos. Implica conocer la cultura
organizacional y las relaciones de poder de su propia Instituciéon y en las Unidades con las cuales
debe coordinarse, asi como |a habilidad para identificar actores relevantes v grupos de influgncia
para la mas expedifta y favorable toma de decisiones relacionadas con politicas, programas y
proyectos de interés. Involucra ademas la capacidad para anticipar escenarios o situaciones del

entorno que podrian afectar al servicio © al éxito de sus funciones.
PLANIFICACION Y CONTROL DE GESTION:

Capacidad para establecer, conducir y asesorar un proceso o proyecto de trabajo, controlando su
cumplimiento. Implica determinar eficazmente los indicadores, hitos y prioridades a fin de disefar
las consecuencias de actividades destinadas a cumplir las metas, considerando los plazos vy
recursos requeridos. Capacidad de evaluar y sistematizar el avance y cumplimiento de las metas
oportunamente.

ORIENTACION A LOS RESULTADOS:

Es la tendencia al logro de los resuitados, fijando metas desafiantes por encima de los estandares,

mejorando y manteniendo altos niveles de rendimiento, en el marco de las estrategias del servicio.

2 Competencias del Cargo: Son las habilidades y conocimientos propios de las funciones que se
desarrollan dentro del cargo. _
o
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REQUISITOS DE FORMACION EDUCACIONAL.

« Nivel Educacional: Titulo Profesional de una carrera otorgada por un Establecimiento de
Educacién Superior del Estado o reconocido por éste.

¢ Deseable: Administrador Publico, Ingeniero Comercial, Ingeniero Civil Industrial.

Capacitacion: Se privilegiara a aquellos candidatos gue cuenten con capacitacion en las areas de:

. Planificacion y Control de Gestion
. Contabilidad Gubernamental.

. Estatuto Administrativo

. Mercado Pubiico.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

. Minima requerida: tres afios de experiencia profesional en el sector publico o privado.
. Deseable: tres afios de experiencia profesional en cargos de responsabilidad o de
desempefo profesional en el sector plblico, coordinando equipos de trabajo, con

conocimiento en gestién plblica: presupuesto, contabilidad y administracion publica.

REMUNERACIONES

Grado de la escala Unica de remuneraciones: 12° EUR

Calidad Juridica: Contrata

Estamento: Profesional
Asimismo se contempla cada 3 meses una remuneracion variable, establecida en la Ley N° 19.553
LUGAR DE DESEMPENO

El Encargado de Adquisiciones desempefiaréd sus funciones en la Gobernacion Provincial de

Marga Marga, ubicada en Manuel Rodriguez 800 Quilpué.

T U5 54
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ANTECEDENTES ENCARGADO/A DEPTO. ADMINISTRACION Y FINANZAS

Los requisitos de contratacion son los establecidos en el Articulo 11° de la Ley 18.834, Estatuto
Administrativo, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por el Decreto con
Fuerza de Ley N° 29 de 2004, del Ministerio de Hacienda.

Para formalizar |la contratacién se deberan presentar los siguientes documentos y certificados:

Curriculum Vitae.

Certificado de Nacimiento.

Certificado de titulo profesional (copia simple)

Certificado de antecedentes.

Certificado de servicio militar al dia {en el caso de varones)

Certificados que acredite capacitacién, pos titulos o postgrados.

Ne g kNS

Documentacion que acredite [a experiencia laboral, a contar de la fecha de obtencidn del titulo
profesional.

8. Declaracidn jurada simple que acredite lo sefialado en el Articulo 12 lefra €) y f) del DFL. N°
29 de 2004 de Hacienda, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°
18.834 Estatuto Administrativo. {Solicitar en concursos@interior.gov.cl)
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ENCARGADO/A OFICINA DE PARTES Y ARCHIVO.

DEPENDENCIA

Area de desempefo: DEPTO. ADMINISTRACION Y FINANZAS
Jefatura Superior : Gobermnador Provincial.

Jefatura Directa  : Jefe Depto. Administrativo Y Finanzas

GENERALIDADES

Personala carge No tiene.

Subroga a : Encargada de OIRS.

Es subrogado por Encargada de OIRS.

Clientes Internos  :  Funcionarios de ia Goberhacion.

Clientes Externos :  Los que no pertenecen a la Gobernacion.

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar labores administrativas para el desarrollo y logro de las funciones propias de la Oficina de
Partes, como para los Usuarios y/o Clientes internos y externos del Servicio.

FUNCIONES

1. Realizar la gestion documental de la Oficina de Partes (Administrar el archivo, orden,
clasificacién, despacho, otros).

2. Tener a su cargo el desarrollo del Sistema de Informacion de Géstién Electrénico, (SIGE)
la informacion y recepcion de la documentacion al interior de la Gobernacién y el control de
su registro y respuesta dentro del plazo establecido por la Ley 19.880, velando por su
correcta aplicacion. '

3. Elaboracién del catastro de archivo, la clasificacion, orden y resguardo de la
documentacion.

Administrar el sistema de archivo para dar cumplimiento a la Ley de Transparencia.

5. Atender publico de manera presencial, virtual y telefénica, resolviendo consultas de
usuarios desde el ambito de su competencia,

6. Despachar documentacién via Correos de Chile.

Mantener constante comunicacién con los departamentos y unidades del Servicio.

8. Colaborar en el cumplimiento de metas y compromisos de gestién de la unidad.
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9. Realizar toda otra tarea que le sea encomendada pbr la autoridad competente en el ambito
de sus funciones.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES AL ESTAMENTO'

PRODUCTIVIDAD:

Habilidad de fijar por si mismo objetivos de desempefio por encima de lo normal, alcanzandolo
exitosamente, siendo capaz de obtener resultados segin la planificacion acordada.

FLEXIBILIDAD:

Es la capacidad para adaptarse y trabajar en distinta y variadas situaciones y con personas y
grupos diversos. Supone entender y valorar posturas distintas o puntos de vista encontrados,
adaptando su propio enfoque a medida que la situacidn cambiante lo requiera y promoviendo los
cambios en la propia organizacién o las responsabilidades de su cargo.

INICIATIVA-AUTONOMIA:

Significa rapida ejecutividad ante las pequeifias dificultades o problemas que surgen en el dia a dia
de la actividad. Actuar de manera proactiva cuando ocurren desviaciones o dificultades sin esperar
a consultar a toda la linea jerarquica, evitando el agravamiento de problemas menores. También
implica la posibilidad de proponer mejoras aunque no haya un problema gue deba ser solucionado.

PROBIDAD:

Conducta funcionaria intachable y un desempefio honesto y leal de la funcion y}’o cargo, con
preeminencia del interés general sobre el particular.

TRABAJO EN EQUIPO:

Es la habilidad para participar activamente de una meta en comn, incluso cuando la colaboracién
conduce un objetivo que no estd directamente relacionado con el interés personal. Supone
facilidad para las relaciones interpersonales y capacidad para comprender la repercusion de las
propias acciones en éxito de las acciones del equipo.

DESARROLLO DE RELACIONES:

Consiste en actuar para establecer y mantener relaciones cordiales, reciprocas y célidas, o redes
de contacto con distintas personas. Es abierto al dialogo con todo tipo de perscnas, se conduce
con naturalidad y cordialidad siendo un comunicador/a asertivo/a.

' Competencias Transversales: Son aquellas que se aplican a todos los integrantes de la

organizacién, lo que permite alinear a los funcionarios gque presten servicios en ella.
w
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¢ COMPENTENCIAS DEL CARGO®

COMPRENSION DEL ENTORNC ORGANIZACIONAL:

Implica conocer la cultura organizacional de las unidades con las cuales debe coordinarse,
Involucra ademas la capacidad para participar escenarios o situaciones del entorno que podrian
afectar al servicio o al éxito de sus funciones.

ORIENTACION AL CLIENTE:

Es la vocacién y el deseo de satisfacer a los clientes con el compromiso personal para cumpiir con
sus pedidos, y expectativas.

AUTOREGULACION:

Es la capacidad de autorregular la conducta y la expresion de emociones y sentimientos de forma

pragmaticamente adecuada, gue promueva el bienestar personal y colectivo,
COMUNICACION:

Es la capacidad de intercambiar y entregar la informacién relativa a su cargo, funciones y labores
que se le encomienden y que se requieran para el buen desempefio y obtencién de resultados

esperados para la consecucion de los objetivos preestablecidos.
MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es la capacidad de mantener reserva de la informacion y antecedentes que maneja por el ejercicio
de su cargo y que debe ser comunicada segln corresponda considerando a quien, cuando, y en
qué oportunidad entregar esta informacion. Se refiere al resguardo de la informacién y habilidad

para discriminar sobre que es informacién confidencial.

REQUISITOS DE FORMACION EDUCACIONAL
« Licencia de Ensefanza Media.
Capacitacién: Se privilegiara a aquelios candidatos que cuenten con capacitacién en las areas de:

s Atencidn de Publico, minima de 8 horas, realizada durante, los altimos 4 afios desde el
llamado a provisién del cargo.

2 Competencias del Cargo: Son las habilidades y conocimientos propios de las funciones que se

desarrollan dentro del cargo.
T R e AT SRR
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REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Experiencia en Atencion de Publico.
REMUNERACIONES

o Grado de la escala Unica de remuneraciones: 16° EUR
e Calidad Juridica: Contrata
= Estamento: Administrativo
Asimismo se contempla cada 3 meses una remuneracion variable, establecida en la ley N° 19.553.

LUGAR DE DESEMPENO

El Encargado de Oficina de Partes y Archivo desempefiard sus funciones en la Gobernacion
Provincial de Marga Marga, ubicada en Manuel Rodriguez N° 800, Quilpué.

ANTECEDENTES ENCARGADO/A DE OFICINA DE PARTES

Los requisitos de contratacién son los establecidos en el Articulo 11° de la Ley 18.834, Estatuto
Administrativo, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por el Decreto con
Fuerza de Ley N° 29 de 2004, del Ministerio de Hacienda.

Para formalizar la contratacion se deberan presentar los siguientes documentos y certificados:

1. Curriculum Vitae.

2. Certificado de Nacimiento.

3. Certificado de titulo profesional {(copia simple)

4. Certificado de antecedentes.

5. Certificado de servicio militar al dia (en el caso de varones)

6. Certificados que acredite capacitacién, pos titulos o postgrados.

7. Documentacion que acredite la experiencia laboral, a contar de la fecha de obtencion del titulo
profesional.

8. Declaracion jurada simple que acredite lo sefialado en el Articulo 12 letra e) y f) del DFL. N°

29 de 2004 de Hacienda, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°
18.834 Estatuto Administrativo. (Solicitar en concursos@interior.gov.cl)
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ENCARGADO/A OFICINA DE INFOR

DEPENDENCIA

MACION, RECLAMO Y SUGERENCIAS, OIRS.

Area de desempefio: DEPTO. ADMINISTRACION Y FINANZAS

Jefatura Superior

Jefatura Directa

GENERALIDADES

Personal a cargo
Subroga a

" Es subrogado por
Clientes Internos

Clientes Externos

: Gobernador Provincial.

: Jefe Depto. Adm. Y Finanzas

No tiene.

Encargada de Oficina de Partes.
Encargada de Oficina de Partes.
Funcionarios de la Gobernacién.

Los que no pertenecen a la Gobernacion.

OBJETIVO DEL CARGO

Atender a los usuarios internos y externos que requieran informacién, explicando los
procedimientos, la transmisién, el estado del framite y las demds indicaciones necesarias a fin de
gue el plblico tenga acceso expedito y oportuno a la informacidn.

FUNCIONES

Afender pdblico de manera presencial, virtual y telefénica.

Resolver consultas ciudadanas de usuarios, via telefonica, presencial y a través de correos
electrénicos, desde el ambito de su competencia.

Llevar el desarrollo Sistermnas de Informacién de Atencion Ciudadana (SIAC) y recepcion
de solicitudes ciudadanas al interior de la Gobernacién Provincial y el control de su registro
y respuesta dentro del plazo establecido por la Ley 19.880, velando por su correcta
aplicacion. ‘

Difundir y sensibilizar a los usuarios sobre la Carta de los Derechos y Deberes Ciudadanos
Orientar al ciudadano a través del conocimiento de redes del Servicio Pdblico (RED
Q.LR.8.).

Realizar la gestién documental de la Unidad (Administrar el archivo, orden, clasificacion,
despacho, ofros).

L ———————————————
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7. Generar documentacion de las unidades, realizar seguimiento e informar del estado de la
misma a través de Sistema de Informacién de Gestion Electronico, (SIGE) y de forma
manual.

Mantener constante comunicacién con los departamentos y unidades del Servicio
Colaborar en el cumplimiento de metas y compromisos de gestion de la unidad.
10. Realizar toda otra tarea que le sea encomendada por fa auteridad competente en el ambito

de sus funciones.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES AL ESTAMENTO1

PRODUCTIVIDAD:

Habilidad de fijar por si mismo objetivos de desempefio por encima de lo normal, alcanzandolo
exitosamente, siendo capaz de obtener resultados segln la planificacién acordada.

FLEXIBILIDAD:

Es la capacidad para adaptarse y trabajar en distinta y variadas situaciones y con personas y
grupos diversos. Supone entender y valorar posturas distintas o puntos de vista encontrados,
adaptando su propio enfoque a medida que la situacién cambiante lo requiera y promoviendo los
cambios en la propia organizacion o las responsabilidades de su cargo.

INICIATIVA-AUTONOMIA:

Significa rapida ejecutividad ante las pequefias dificultades o problemas que surgen en el dia a dia
de la actividad. Actuar de manera proactiva cuando ocurren desviaciones o dificultades sin esperar
a consultar a toda la linea jerarquica, evitando el agravamiento de problemas menores. También
implica la posibilidad de proponer mejoras aunque no haya un problema que deba ser solucionado.

PROBIDAD:

Conducta funcionaria intachable y un desempefio honesto y leal de la funcién y/o cargo, con
preeminencia del interés general sobre el particular.

TRABAJO EN EQUIPO:

Es la habilidad para participar activamente de una meta en comun, incluso cuando la colaboraciéon

conduce un objetivo que no esta directamente relacionado con el interés personal. Supone
facilidad para las relaciones interpersonales y capacidad para comprender la repercusion de las
propias acciones en éxito de las acciones del equipo.

UNIDAD DE DESARROLLO Y GESTION DE PERSONAS _ Pdagina 2

PERFIL DE CARGO 2017




PERFIL DE CARGO 2017

DESARROLLO DE RELACIONES:

Consiste en actuar para establecer y mantener relaciones cordiales, recipracas y calidas, o redes
de contacto con distintas personas. Es abierto al dialogo con todo tipo de personas, se conduce
con naturalidad y cordialidad siendo un comunicador/a asertivo/a.

COMPETENCIAS DEL CARGO

COMPRENSION DEL ENTORNO ORGANIZACIONAL:

Implica conocer la cultura organizacional de las unidades con las cuales debe coordinarse,
Involucra ademas la capacidad para participar escenarios o situaciones del entorno que podrian
afectar al servicio o al éxito de sus funciones.

ORIENTACION AL CLIENTE:

Es la vocacion y el deseo de satisfacer a los clientes con el compromiso personal para cumplir con
sus pedidos, ¥ expectativas.

AUTOREGULACION:

Es la capacidad de autorregular la conducta y la expresién de emociones y sentimientos de forma
pragmaticamente adecuada, que promueva el bienestar personal y colectivo.

BUSQUEDA DE INFORMACION:

Es la inquietud y curiosidad constante por saber mas sobre cosas, hechos, personas. Implica
buscar. informaciéon mas allad de las preguntas rutinarias o de lo que se requiere en el puesto.
Puede implicar el andlisis profundo o la bisqueda de informacion variada sin un objetivo concreto;
informacion que puede ser (til en el futuro.

REQUISITOS DE FORMACION EDUCACIONAL

e Licencia de Ensefianza Media.
Capacitacion: Se privilegiara a aquellos candidatos que cuenten con capacitacion en las dreas de:

= Afencion de Publico, minima de 8 horas, realizada durante, los Gltimos 4 afios desde el
llamado a concurso.
« Ley 19.880 sobre Bases de los procedimientos administrativos.

¢ Ley20.285 sobre Transpafencia y Acceso a la Informacion.

%
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REQUISITOS DE EXPERIENCIA \
Experiencia en Atencion de Pablico.
REMUNERACICNES
+ (Grado de la escala tinica de remuneraciones: 19° EUR
* Calidad Juridica: Contrata
s Estamento: Administrativo
Asimismo se contempla cada 3 meses una remuneracion variable, establecida en la ley N° 19.553.

LUGAR DE DESEMPENO

Encargado Oficina de Informacién, Reclamos y Sugerencias, OIRS desempeﬁaré sus funciones en
la Gobernacién Provincial de Marga Marga, ubicada en Manuel Rodriguez N° 800, Quilpué.

ANTECEDENTES ENCARGADO/A OFICINA DE INFORMACION, RECLAMOS Y
SUGERENCIAS, OIRS.

Los requisitos de contratacion son los establecidos en el articulo 11° de [a Ley 18.834, Estatuto
Administrativo, cuyo texto refundido, coordinado vy sistematizado fue fijado por el Decreto con
Fuerza de Ley N° 29 de 2004, del Ministerio de Hacienda.

Para formalizar |a postulacion, los (as) interesados (gs) que rednan log requisitos deberan adjuntar
los siguientes documentos v cerdificados:

Curriculum Vitae
Certificado de Nacimiento

3. Certificado de Licencia de ensefianza media o titulo técnico en caso de poseerlo (copia
simple)

4. Cerlificado de Antecedentes

5. Certificado de Servicio Militar al dfa (en caso de los varones)

6. Certificados que acrediten capacitacion, pos titulos o postgrados

7. Documentacion que acredite la experiencia taboral, a contar de la fecha de obtencién de

Licencia de ensefianza media.

8. Declaracion Jurada simple que acredite lo sefialado en el Articulo 12 letra ) y f) del DFL. N°
29 de 2004 de Hacienda, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°
18.834 Estatuto Administrativo. (Solicitar en concursos@interior.gov.d).
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CONDUCTOR
DEPENDENCIA
Area de desempefio: GABINETE
Jefatura Superior : Gobernador Provincial.
Jefatura Directa . Gobernador
GENERALIDADES
Personalacarge :  Notiene.
Subroga a : Administrativo
Es subrogado por Administrativo
Clientes Internos Funcionarios de la Gobernacion.
Clientes Externos :  Los que no pertenecen a la Gobemacion.
OBJETIVO DEL CARGO

Realizar Ia labor de conduccién para el traslado de la autoridad de la Gobernacién (dentro y fuera
de ia regién / provincia) en apoyo a sus funciones profesionales, y para el traslado de funcionarios

o materiales de oficina a alguna destinacion.
FUNCIONES

Traslado de Autoridad de la Gobernacion, de otros funcionarios y de materiales / insumo.
Encargado de Vehiculo (mantencién, reparacién y cuidado de los vehiculos del Servicio).
Registro diario de salidas en bitacora de vehiculos del Servicio.

Inforrmar sobre eventos y siniestros que afecten a los vehiculos fiscales

Llevar el control de kilometrajes y carga de combustible de los vehiculos fiscales

R

Apoyo a funciones de estafeta.
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COMPETENCIAS TRANSVERSALES AL ESTAMENTO'
PRODUCTIVIDAD:

Habilidad de fijar por si mismo objetivos de desempefio por encima de lo normal, alcanzandolo

exitosamente, siendo capaz de obtener resultados segtin la planificacién acordada.
FLEXIBILIDAD:

Es la capacidad para adaptarse y trabajar en distinta y variadas situaciones y con personas y
grupos diversos. Supone entender y valorar posturas distintas o punios de vista encontrados,

adaptando su propio enfoque a medida que la situacidon cambiante lo requiera y promoviendo los

-cambios en {a propia organizacion o las responsabilidades de su cargo.

INICIATIVA-AUTONOMIA:

Significa répida ejecutividad ante las pequefias dificultades o problemas que surgen en el dia a dia
de [a actividad. Actuar de manera proactiva cuande ocurren desviaciones o dificultades sin esperar
a consultar a toda la linea jerarquica, evitando el agravamiento de problemas menores. También

implica la posibilidad de proponer mejoras aungue no haya un problema que deba ser solucionado.
PROBIDAD:

Conducta funcionaria intachable y un desemperio honesto y leal de la funcién y/o cargo, con

preeminencia del interés general sobre el particular.

TRABAJO EN EQUIPO:

Es la habilidad para participar activamente de una meta en comun, incluso cuando [a colaboracion
conduce un objetivo que no estd directamente relacionado con el interés personal. Supone
facilidad para las relaciones interpersonales y capacidad para comprender ja repercusién de las

propias acciones en éxito de las acciones del equipo.

' Competencias Transversales: Son aquellas que se aplican a todos los integrantes de la
organizacion, lo que permite alinear a los funcionarios que presten servicios en ella.

ettt — O e YOS
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DESARROLLO DE RELACIONES:

Consiste en actuar para establecer y mantener relaciones cordiales, reciprocas y calidas, o redes
de contacto con distintas personas. Es abierto al dialogo con todo tipo de personas, se conduce

con naturalidad y cordialidad siendo un comunicador/a asertivo/a.

COMPENTENCIAS DEL CARGO®

COMPRENSION DEL. ENTORNO ORGANIZACIONAL:
Implica conocer la cultura organizacional de las unidades con las cuales debe coordinarse.
HABILIDAD ADAPTATIVA:

Es la capacidad para adaptarse a los cambios sin que esto comprometa la consecucion de los

objetivos propios del cargo.
COMUNICACION:

Es la capacidad de intercambiar y entregar la informacién relativa a su cargo, funciones y labores
que se le encomienden y que se requieran para el buen desempefio y obtencidén de resuitados

esperados para la consecucién de los objetivos preestablecidos.
GESTION DE TIEMPO

Es la capacidad de analizar, planificar y distribuir correctamente el tiempo en funcion de las

actividades prioritarias en las que se tenga participacién el Gobernador Provincial.

REQUISITOS DE FORMACION EDUCACIONAL

» Licencia de Ensefianza Media: el requisito académico evaluado sera Licencia de
Ensefianza Media, ya sea Cientifico Humanista o Técnico Comercialfindustrial.

+ Licencia de Conducir, clase B

2 Competencias del Cargo: Son las habilidades y conocimientos propios de las funciones que se
desarrollan dentro del cargo. ‘

M
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Capacitacion: Se privilegiara a aquellos que cuenten con capacitacion en las areas de:

e Capacitaciéon en mecanica basica

» Conocimiento en leyes del transito

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Minima requerida: dos afios de experiencia con conduccion y traslado de pasajeros.

REMUNERACIONES

+ Grado de |a escala Unica de remuneraciones: 16° EUR
o (Calidad Juridica: Contrata

» Estamento: Administrativo
Asimismo se contempla cada 3 meses una remuneracion variable, establecida en [a ley N° 19.553.
LUGAR DE DESEMPENO

El Conductor, desempefiara sus funciones en la Gobernacién Provincial de Marga Marga, ubicada
en Manuel Rodriguez N° 800, Quilpué.

ANTECEDENTES CONDUCTOR

Los requisitos de contratacion son los establecidos en el articulo 11° de la Ley 18.834, Estatuto
Administrativo, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por el Decreto con
Fuerza de Ley N°® 29 de 2004, del Ministerio de Hacienda.

los siguientes documentos y certificados:

Curriculum Vitae
Certificado de Nacimiento
Ceriificado de Licencia de ensefanza media o titulo técnico en casc de poseerlo (copia
simple) -
4. Certificado de Antecedentes

8. Licencia de Conducir, clase B
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Hoja de vida del conductor.

Certificado de Servicio Militar al dia (en ¢aso de los varones)

Certificados que acrediten capacitacion, pos titulos o postgrados

Documentacién que acredite la experiencia laboral, a contar de |a fecha de obtencidn del titulo

© © N o

profesional.

10. Declaracion Jurada simple que acredite lo sefialado en el Articulo 12 letra e) y f) del DFL. N°
29 de 2004 de Hacienda, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°
18.834 Estatuto Administrativo. (Solicitar en concursos@interior.gov.cl). '

11. Ficha de postulacion (Solicitar en concursos@interior.gov.cl).
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