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RESOLUCION EXENTA N°

SANTIAGO, 16 ENE 72019

VISTO:

DFL N°1/19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°
18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado;
Ley N° 19.175 Orgénica Constitucional sobre Gobierno y Administracion Regional; Ley
N° 20.285 sobre Acceso a la Informacion Publica; Instruccion General N° 11 del
Consejo Para la Transparencia sobre Transparencia Activa; Resolucién Exenta N° 1231
de 13.07.2010 que Aprueba Estructura Organica de la Intendencia Regidn
Metropolitana de Santiago; Resolucion Exenta N° 1445 de 15.07.2011 que modifica
estructura orgénica y manual de funciones de la Intendencia Regién Metropolitana de
Santiago; Resolucion Exenta N° 1419 de 28.06.2012 que Aprueba Manual de Perfiles
de Cargo y Competencias Asociadas de IRM, la que fue modificada por Resoluciones
Exentas N° 2229 de 09.10.2012, N° 423 de 15.03.2013 y N° 1140 de 12.06.2013,
todas de IRM; Resolucién Exenta N° 2678 de 21.11.2012 que Aprueba Nueva
Estructura Organica de la Intendencia Regién Metropolitana de Santiago; Resolucion
Exenta N° 2563 de 23.12.2016 que aprueba Manual de Procedimiento sobre Derecho
de Acceso a la Informacion Publica; Resolucion Exenta N° 28 de 12.01.2017 que
Aprueba nueva Estructura Organica de la Intendencia Region Metropolitana, todas de
IRM: lo resuelto por el Consejo para la Transparencia el 28.12.2018 en Reclamo Rol
C5119-18, sobre infraccién a las normas de transparencia activa; lo establecido en la
Resolucién N° 1.600 de 30.10.2008 de la Contraloria General de la Republica que Fija
Normas sobre Exencion del Tramite de Toma de Razdn; D.S. N° 428 de 11.03.2018 del
Ministerio del Interior y Seguridad Publica que nombra a Intendenta de Santiago; y

CONSIDERANDO:

1° Que, a través de la Resolucion Exenta N° 1231 de 13 de julio de 2010, esta
Intendencia de la Regidn Metropolitana de Santiago aprobd su estructura organica,
estableciendo para tales efectos, un organigrama y un Manual de Funciones, acorde a
las exigencias que la Ley N° 20.285, sobre Acceso a Informacion Plblica, exige.

2° Que, desde la fecha de su publicacién, dichos documentos han sido modificados
como consecuencia de la adecuacién de esta Intendencia para responder eficaz y
eficientemente a las necesidades de la Region Metropolitana.

3° Que, en virtud de lo anterior, la estructura organica original fue modificada
mediante las resoluciones exentas N°© 1445/2011 y N° 2678/2012, las que se
fundamentaron en la necesidad de actualizar la institucionalidad interna de esta
Intendencia, de acuerdo a las nuevas necesidades y avances administrativos que
importd el transcurso del tiempo. Finalmente, el 12 de enero de 2017 la Resolucion
Exenta N° 28 aprobé la estructura organica hasta hoy en vigencia.

4° Que, la Resolucién Exenta N° 28 se fundamenté en la necesidad de ajustar el
organigrama institucional para atender de la manera mas eficaz y eficiente posible a
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las funciones propias del servicio. También cimenté dicho acto administrativo, la
necesidad de modificar la dependencia de la Unidad de Control de Gestion de la
Intendencia de la Region Metropolitana de Santiago.

5° Que, asimismo, cabe tener en consideracién que las resoluciones que establecen
nuevas estructuras orgdnicas han servido de base para la creacion de manuales de
funciones, perfiles y de acceso a la Informacién Publica en esta Intendencia
Metropolitana.

6° Que, de este modo, la Resolucion Exenta N° 1445/2011 aprobd el manual de
funciones hoy en vigencia dada la necesidad de describir las funciones a desempefar
por cada unidad integrante de la estructura vigente de esta Intendencia de la Regidn
Metropolitana de Santiago.

7° Que, en sintonia con lo anterior, el 28 de junio de 2012, esta Autoridad Regional
decidié elaborar el primer Manual de Perfiles de Cargo y Competencias Asociadas a
través de la Resolucion Exenta N° 1419/2012, cuyo propésito fue incorporar la
estructura organica vigente en el mejoramiento continuo de la gestiéon para fomentar y
apoyar la profesionalizacidon de las unidades y del personal para propender a una
mayor eficiencia en el cumplimiento de los fines de la Intendencia. Dicha resolucion ha
sido actualizada en reiteradas ocasiones, encontrandose vigente hasta hoy la
Resolucién Exenta N° 1140/2013.

8° Que, junto a todo lo anterior, esta Intendencia de la Regidon Metropolitana ha tenido
en especial consideracion para modificar su estructura organica, las exigencias y
estandares contenidos tanto en la Ley N° 20.285, Sobre Acceso a la Informacion
Plblica; como en la Instruccion General N° 11 de 27 de diciembre de 2013 del Consejo
para la Transparencia, que dicta nuevas reglas sobre Transparencia Activa. Asi, se
encuentra en vigencia el Manual de Procedimiento sobre Derecho a la Informacion
Publica, aprobado mediante Resolucion Exenta N° 2563 de 23 de diciembre de 2016,
para asi responder satisfactoriamente a las necesidades de los usuarios.

9° Que, una de esas actuales necesidades, es la implementacién de estrategias para
abordar de manera integral e intersectorial conductas antisociales y condiciones de
violencia que emergen en barrios focalizados producto de altos niveles de exclusion
social, razén por la cual, esta Intendencia Metropolitana ha comenzado a implementar
el Programa “Plan Integral Barrios de Alta Complejidad”.

10° Que, durante 2018, dicho Programa ha funcionado bajo dependencia de la
Delegacién Provincial Santiago. No obstante, durante 2019 podria cambiar tal situacién
toda vez que esta Intendencia se encuentra en un proceso de revision general de su
organica y funciones, lo que en un plazo posterior a la fecha de la presente Resolucion
Exenta, podria implicar nuevas modificaciones en el Organigrama Institucional acorde
a las necesidades regionales que debe resolver este servicio.

11° Que, con fecha 27 de diciembre de 2018 y durante su sesién ordinaria N°® 952, el
Honorable Consejo para la Transparencia decidid acoger parcialmente un reclamo
incoado el 23 de octubre de 2018 en contra de esta Intendencia por ausencia de
informacién actualizada del Organigrama y del Personal y las Remuneraciones de
quienes componen el Programa “Plan Integral Barrios de Alta Complejidad”.

12° Que, en cumplimiento con lo dispuesto por el Consejo, corresponde publicar en el
sitio web de transparencia activa de esta Intendencia Metropolitana de Santiago,
informacidén actualizada del Organigrama incorporando al Programa “Plan Integral
Barrios de Alta Complejidad”, en un plazo no mayor de 10 dias contados desde que la
resolucidn quede firme.

13° Que, por todo lo anteriormente sefialado, considerandose las funciones que
desarrolla el Programa “Plan Integral Barrios de Alta Complejidad”, la necesidad de
cumplir de manera eficiente y eficaz con las funciones de este servicio, y para cumplir
en tiempo y forma con lo solicitado por el Consejo para la Transparencia, se estima



necesario efectuar ajustes transitorios al Organigrama institucional, hasta que se
encuentre sancionada la estructura definitiva.

RESUELVO:

1° APRUEBASE, a contar de la fecha de la presente Resolucion Exenta y hasta que se
encuentre sancionada la estructura definitiva, el nuevo Organigrama Institucional de la
Intendencia de la Region Metropolitana de Santiago, en la que se agrega el Programa
“Plan Integral Barrios de Alta Complejidad” en relacion de coordinacién y/o
colaboracién con la Delegacién Provincial de Santiago, conforme a su funcionamiento
durante el afio 2018, no obstando los cambios que para 2019 se puedan realizar:
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La estructura orgénica contiene la siguiente simbologia:

Relacion de Autoridad Mando

. ‘ | y Comunicacion

1
1
: Asesoria Externa Permanente
1
]

Relacion de Apoyo de Asesorias

Asesoria Externa Permanente
cde lz Unidad

__________ Relacién de Coordinacion y/o
Colaboracién

2° TENGASE PRESENTE que, a contar de la fecha de esta Resolucién Exenta y hasta
que se sancione la Nueva Estructura Organica, se entenderd incorporado este
Organigrama en todos los documentos institucionales que correspondan, tales como el
Manual de Funciones aprobado por Resolucion Exenta N° 1445/2011, y el Manual de
Perfiles de Cargo y Competencias Asociadas, aprobada por Resolucion Exenta
N°1140/2013.

3° TENGASE PRESENTE que las funciones del Programa “Plan Integral Barrios de Alta
Complejidad” consiste en la implementacién de estrategias para abordar de manera
integral e intersectorial conductas antisociales y condiciones de violencia que emergen
en barrios focalizados producto a altos niveles de exclusion social.

4° NOTIFIQUESE la presente Resolucién Exenta a todos las instancias administrativas
de la Intendencia de la Regién Metropolitana de Santiago: Gabinete, Programa de
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Orden Publico y Seguridad, Comunicaciones, Territorial, Delegacidon Provincial de
Santiago, Departamento de Desarrollo Social, Departamento de Administracién Y
Finanzas, Unidad Control de Gestién, Programa “Plan Integral Barrios de Alta
Complejidad” y Departamento Juridico; para poner en conocimiento del contenido de la
presente Resolucion a todos los funcionarios de esta reparticién publica.

ANOTESE Y COMUNIQUESE

RAHONA

DE SANTIAGO
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DISTRIBUCION
- Gabinete Intendencia Regién Metropolitana de Santiago.
- Programa de Orden Publico y Seguridad.
- Departamento de Comunicaciones.
- Departamento Territorial.
- Delegacién Provincial de Santiago.
- Departamento de Desarrollo Social.
- Departamento Administracion y Finanzas.
- Unidad de Control de Gestidn.
- Programa “Plan Integral Barrios de Alta Complejidad”.
- Departamento Juridico.
- Oficina de Partes.




APRUEBA NUEVA ESTRUCTURA ORGANICA DE
LA INTENDENCIA REGION METROPOLITANA

RESOLUCION EXENTA N° 28

SANTIAGO, 12 de Enero 2017

VISTOS:

DFL N° 29 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley N° 18.834, sobre
Estatuto Administrativo; el DFL N°® 1/19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado
de la Ley N° 18.575, Orgénica Constitucional de bases Generales de la Administracion del Estado;
Decreto N° 674 de 11.03.2014 del Ministerio del Interior y Seguridad Publica, que nombra
Intendente de la Regién Metropolitana; Ley N° 19.175 Orgénica Constitucional sobre Gobierno y
Administracion Regional; Resoluciones Exentas N° 2678 de 21.22.2012 que Aprueba nueva
estructura organica de la Intendencia Regién metropolitana de Santiagoy N° 1140 de 12.06.2013
que Aprueba Manual de perfiles de cargo y competencias asociadas de la Intendencia Regién
Metropolitana de Santiago, ambas resoluciones de la Intendencia Regional Metropolitana, vy

Resolucidon N° 1600/2008 de la Contraloria General de la Republica

CONSIDERANDO:

“]
1° Que mediante Resolucién Exenta N° 2678 de 21.11.2012, se aprobd la nueva Estructura

Orgénica de la Intendencia Regional Metropolitana de Santiago.



2° Que mediante Resolucién Exenta N° 1140 de 12.06.2013, se aprueba Manual de perfiles de

cargo y competencias asociadas de la Intendencia Region Metropolitana de Santiago.

3° Que mediante Resolucion Exenta N° 2563 de 23.12.2016 se aprueba Manual de Procedimiento
de solicitudes de acceso a la informacién publica, creando la Unidad de Transparencia Pasiva,

dependiente del Departamento Juridico de esta intendencia.

4° Que asimismo, se ha efectuado un proceso de revision interna del organigrama de esta
Intendencia Metropolitana, estimandose necesario efectuar ajustes a fin de cumplir de manera
eficiente v eficaz con las funciones del Servicio, en particular, atendida la naturaleza de la funcién
que desempefia la Unidad de Control de Gestion dentro de la Intendencia, se estima necesario
modificar su dependencia directa del Gabinete Asesor, trasladéandola a la dependencia directa e
inmediata del Departamento de Administracién y Finanzas, en lo que concierne a la relacién de

autoridad, mando y comunicacidn, de forma mas coherente a las funciones que éstos desarrollan.

5° De acuerdo a lo sefialado precedentemente, corresponde aprobar una nueva estructura
organica para esta Intendencia Metropolitana, y como consecuencia de ello, modificar Ia
Resolucion Exenta N° 1140/2013 que aprueba manual de perfiles de cargo y competencias
asociadas a la Intendencia Regién Metropolitana de Santiago, en lo que concierne a las
dependencias de las Unidades de Control de Gestion y Transparencia Pasiva, particularmente las

secciones de perfiles de cargo y tareas especificas por unidad de desempeno.

RESUELVO:

1° APRUEBASE, a contar de la fecha de la presente Resolucién Exenta, la Nueva Estructura
Orgénica institucional de la Intendencia Regién Metropolitana de Santiago, la que es del siguiente

tenor:
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La estructura organica contiene la siguiente simbologia:

| Relacion de Autoridad Mando
| I \ y Comunicacion

Asesoria Externa Permanente

Relacidn de Apoyo de Asesorias

Asesoria Externa Permanente
de la Unidad

SERE—— Relacién de Coordinacién y/o
Colaboracion

2° MODIFIQUESE la Resolucién Exenta N° 1140 de 12.06.2013 que Aprueba Manual de Perfiles de
Cargo y Competencias Asociadas a la Intendencia Regién Metropolitana de Santiago, debiendo

incorporarse el presente organigrama al referido manual.



3° DEJESE SIN EFECTO todas aquellas resoluciones o parte de ellas que contravengan lo aprobado

por el presente acto administrativo, el que rige la fecha de su total tramitacién
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APRUEBA MANUAL DE PERFILES DE
CARGO Y COMPETENCIAS ASOCIADAS
DE LA INTENDENCIA REGION
METROPOLITANA DE SANTIAGO.

RESOLUCION EXENTA N°© 1140
Santiago, 12.06.2013,

VISTOS:

El DFL N° 29 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo; el DFL N°® 1/19.653 que fija texto
Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley N° 18.575, Orgdnica
Constitucional de Bienes Generales de la Administracion del Estado; Oficio N°
7701 de fecha 19.12.2013, de esta Intendencia Regional, sobre Formulacién de
Convenio de Desempefio Colectivo 2013; el DFL N® 1 que fija el texto
Refundido, Coordinado, Sistematizado y Actualizado de la Ley N° 18.175,
Orgénica Constitucional sobre Gobierno y Administracion Regional; Decreto N°
1301 de fecha 12.11.2012, del Ministerio del Interior y Seguridad Puiblica, que
Nombra Intendente Titular en [a Regién Metropolitana de Santtago,
Resoluciones Exentas NOs 1445 del 15.07.2011, 2678 de fecha 21.11.2012 y
423 de fecha 15.03.2013, todas de esta Intendencia Regional,

CONSIDERANDO:

1° Que, conforme a la necesidad de incorporar medidas de mejoramiento
continuo en la gestién de las distintas Unidades, Oficinas, Secciones y
Departamentos que integran este Servicio, se ha dispuesto Ia elaboracion,
sistematizacién y formalizacion del Manual de Perfiles de Cargo y Competencias
Asociadas existentes en esta Unidad Territorial.

2° Que, mediante Resolucion Exenta N° 423 de fecha 15.03.2013, se aprueba
el Manual de Perfiles de Cargos y Competencias Asociadas de la Intendencia
Region Metropolitana de Santiago.

3° Que, conforme las necesidades del Servicio, se requiere actualizar y
modificar el Manual aprobado por la Resolucién precedentemente mencronada,
debiendo incluir y formalizar la totalidad de los cargos existentes, asi como
también, modificar la totalidad de los cargos identificados en esta Unidad
Territorial.

4° Por lo anterior, es del todo necesaric aprobar el nuevo Manual de Perfiles de
Cargos y Competencias Asociadas de la Intendencia Regién Metropolitana de
Santiago.

RESUELVO:

1° APRUEBASE ¢l MANUAL DE PERFILES DE CARGOS Y COMPETENCIAS
ASOCIADAS de la Intendencia Regién Metropolitana de Santiago, el cual
contiene la descripcion completa de los 31 cargos existentes en esta Unidad
Territorial, cuyo texto se transcribe de forma integra a continuacion:



I .- Introduccién

El presente Manual es parte integra en el desarrollo de la Gestidn de Personas de la Seccion de
Personal de esta Intendencia Regional, y es formalizado conforme los lineamientos y orientaciones
establecidas. Este documento presenta la identificacidn de los perfiles de cargo y competencias
asociadas de manera sencilla y amigable, caracterizandose por identificar los aspectos centrales de
cada perfil de cargo de este Servicio, convirtiéndose asi, en una “carta” de navegacién institucional,
que permite ser utilizado en los procesos que integran los subsistemas de Recursos Humanos.

Dentro de los aspectos principales del presente manual, podemos ver los siguientes:

.- Identificar las competencias necesarias en la Seleccién de Personal, realizando un proceso de
seleccidn con criterios técnicos conocidos v utilizando herramientas objetivas y transparentes.

.- Disponer de una herramienta de consulta para todos los Encargados de Unidades que oriente
eficazmente hacia el desarrolio de un proceso estandarizado vy objetivo de seleccion de personal.

.- Materializar el compromiso institucicnal de transparentar los procesos de recursas humanos.

Este material se presenta en una primera parte entregando elementos basicos como el cuerpo
normative que rige a la conformacion de los perfiles de cargo, asi como los conceptos basicos
implicados. En una segunda parte, se presentan en formato de ficha técnica los distintos perfiles
identificados, describiendo aspectos generales de los cargos, objetivos principales, funciones
genéricas, competencias individuales y transversales, formacién vy estudios, experiencia laboral,
entre otros. Finalmente en una tercera parte, se entrega la documentacién anexa de dicho manual,
en donde se detallan las competencias transversales de cada perfil por escalafén, asi como las
funciones y tareas especificas de los perfiles, en relacién a la Unidad de desempefo, conforme fa
estructura orgénica del Servicio.

II .~ Marco Normativo

a. DFL N° 1/19.653 que fija texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley N© 18.575,
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado

b. DFL N© 29 que fija el texto refundido, coordinado vy sistematizado de la Ley N° 18.834, sobre
Estatuto Administrative;

c. DFL N° 1 que fija el texto Refundido, Coordinado, Sistematizade y Actualizado de la Ley N©
19.175, Organica Constitucional sobre Gobierno y Administracién Regional

d. DFL N° 60/18.834 del afio 1990, del Ministerio del Interior, que Adecia plantas y escalafones
del Servicio de Gobierno Interior.

e. DS N° 69/2004 del Ministerio de Hacienda, Reglamente sobre Concursos del Estatuto
Administrativo.

f. Ley N° 19.882 del afio 2003, del Ministerio de Hacienda, que Regula nueva politica de
personal a los funcionarios piblicos que indica.

a. Jurisprudencia Contraloria General de la Repiblica, Dictamen N¢ 44.557/2006.

h. Resolucién Exenta NO 1445 del 15.07.2011, Modifica Estructura Orgdnica y Manual de
Funciones de la Intendencia Region Metropolitana de Santiago.

i. Resolucidon Exenta N° 1254 de fecha 14.06.2012, que Ratifica Jefe Departamento de
Administracién y Finanzas y Subrogantes, de esta Intendencia Regional.

j- Resolucion Exenta N° 2678 de fecha 21.11.2012, Aprueba Nueva Estructura Organica de la
Intendencia Regién Metropolitana de Santiago.

III .- Marco Conceptual

Competencia; caracteristica subyacente de un individuo, que esta casualmente relacionada con un
rendimiento efectivo de desempefio superior en un trabajo o situacién (Spencer, L y Spencer, S:
1993).

Las competencias son conforme lo indica Martha Alles (p. 2002), caracteristicas fundamentzles del
hombre e indican formas de comportamiento o de pensar, que generalizan diferentes situaciones y
duran por un largo periodo de tiempo.

Empleo a contrata: es aquel de cardcter transitorio que se consulta en la dotacién de una
Institucidn. (DFL N° 29/2005, Art. 3°) El empleo a contrata, dura como maximo, solo hasta el 31 de
diciembre de cada afic y el empleado que lo sirva expira en sus funciones en esa fecha, por el sélo
ministerio de la ley, salvo que hubiere sido propuesta la prorroga con treinta dias de anticipacién a lo
menos {DFL N° 29/2005, Art. 10).

Los empleos a contrata se rigen por las disposiciones del Estatuto Administrativo. {D.F.L. N°® 29, que
fija texto refundido, coordinado v sistematizado de la Ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo).

Empleo de planta: conforme lo indica el Estatute Administrativo en su Articulo 3° “Es el conjunto
de cargos permanentes asignados por la ley a cada institucidn, que se conformard de acuerdo a lo
establecido en el articulo 507,



El Articulo 5° del mismo cuerpo normativo indica que “Para los efectos de la carrera funcionaria,
cada institucién sélo podra tener las siguientes plantas de personal: de Directivos, de Profesionales,
de Técnicos, de Administrativos y de Auxiliares.

Perfil de cargo: documento que contiene una descripcién de los elementos requeridos para
desempefiarse adecuadamente en un puesto de trabajo (educacion, experiencia y competencias).
Entrega informacién vélida y objetiva respecto de un cargo determinado y las caracteristicas gue se
estima debiese tener una persona para desempefiarse adecuadamente en el mismo, permitiendo
llegar a conclusiones sobre lo que se necesita en una organizacion, y especificamente, en los equipos
de trabajo. De esta forma, los perfiles constituyen una herramienta Util que contribuyen a orientar y
gestionar a gran parte de los subsistemas de recursos humanos {DNSC: p.8: 2010).

De acuerdo a la literatura sobre esta materia, para que un perfil sea considerado efectivo, debiera
contar con las siguientes caracteristicas: Utiles, permitiendo guiar los procesos de Gestion de
Personas; dindmicos, ya que pueden ir cambiando con el tiempo, en la medida que la organizacion y
su entorno se transforman; vy simples, logrando destacar aquello que es importante, fundamental de
un cargo {DNSC: p.8: 2010).

IV .- Fichas Técnicas de Perfiles de Cargo v Competencias Ascciadas

1. Perfil del Cargo: Abogado Departamento Juridico

IDENTIFICACION | Abogado Departamento Juridico
DEPENDENCIA
o Area de Desempefio Juridico/Intendencia Regidén Metropolitana
o Jefatura Superior Intendente Regidn Metropolitana de Santiago
o Jefatura Directa Encargado/a Departamentg Juridico
GENERALTIDADES
o Personal a Cargo No
o Subroga & Encargado/a Departamento Juridico
o Es subrogado por Abogado Departamente Juridico
o Clientes Internos Funcionarios Intendencia Regidn Metropgiitana
o Clientes Externos Divisién Juridica del Ministerio de! Interior y Seguridad, otros
Servicios Plblicos, tales como Carabineros de Chile, Secretarias
Regionales Ministeriales, Contraloria General de la Republica.
o Estamento Profesional®
o Calidad Juridica Planta ¢ Contrata

OBJETIVO DEL CARGO

Velar por la legalidad del actuar del Servicio, asi como dar conformidad a los actos administrativos
emanados de la Autoridad Regional y la Institucién, asesorando juridicamente conforme la
legislacin o normativa vigente, proporcionando una retroalimentacion oportuna.

FUNCIONES DEL CARGO

j. Analizar los antecedentes referidos a Auxilio de fuerza piblica y confeccionar la correspondiente

a. Asesorar juridicamente a la jefatura directa, a la jefatura superior, y otras jefaturas del Servicio
como asimismo a otras instituciones o usuarios externos, en materias propias de la Intendendcia.

b. Asistir a las reuniones internas y externas de coordinacidn que fuere convocada o a

requerimiento de la jefatura directa para la obtencién de los productos estrateégicos del servicio.

Actuar como Ministro de Fe, en todos aquellos actos que sea requerido por el Servicio.

. Redactar, revisar y visar las resoluciones, oficios, convenios, contratos, que emanan de este
departamento, referente a compras publicas, actos publicos, ley de violencia en los estadios,
informacién pablica, entre otros, a solicitud de la jefatura directa.

e. Asistir en la revisién y visaciéon de todos aquéllos documentos que emanen de otras unicdades, a

solicitud de la jefatura directa.

f. Realizar el seguimiento de los recursos ante la I. Corte de Apelaciones que se presenten contra
fa Intendencia.

g. Asistir a la jefatura directa en la coordinacidn ante el Ministerio del Interior sobre la
implementacién de la Ley 20.285, sobre "Transparencia de la Funcién Publica y Acceso a la
Informacién de la Administracién del Estado”.

h. Gestionar, procesar y ejecutar toda la documentacion relacionada con Extranjeria, asi como
también coordinar con las respectivas instituciones involucradas en la materia, todos los actos
que guardan relacién con la funcién del Servicio.

i. Participar en la coordinacién de la designacidon de los representantes que conformaran las
Comisiones Especiales de Acreditacién, asi como en la confeccién de documentos relativos a la
materia.

ap

resolucién, conforme lo solicitado por los Secretarios Regionales Ministeriales de Salud y el
Director del Instituto de Salud Pdblica.
k. Participar, cuando asi se requiera, en las reuniones que al efecto se realicen con entidades tales

! Bl grade de la escala Gnica de remuneraciones se encuentra establecido para el presente cargo conforme el
estamento. Asimismo, se contempla adicionalmente cada 3 meses una remuneracion variable, establecida en la
Ley N° 19.553, conforme el grado.



como ANFP, Carabineros, Ministerio de Transportes, Administradores Estadios, Fiscalias
Ministerio PUblico etc.

I. Gestionar y procesar la documentacién requerida por infraccion a la normativa {entre otros
Decreto Ley N° 3607 y sus Reglamentos), para su presentacién ante los Juzgados de Policia
Local, asi como también para notificacion.

m. Analizar los antecedentes y confeccionar los documentos conforme lo establecido en el Decreto
Ley N° 2186/1978, referida a la presentacién de postulantes a integrar las nominas de peritos
tasadores para los procesos de expropiacién en la Regidn Metropolitana de Santiago.

n. Cumplir con las obligaciones establecidas para esta Intendencia Regional conforme lo indica el
reglamento para la Ley N° 20.330, efectuando la convocatoria, recepcién de documentacion, y la
confeccién de certificados, oficios y resoluciones que resulten pertinentes, ademds de la
mantencién del sistema de control e informacion dispuesto por la SUBDERE.

o. Elaborar la documentacion pertinente y colaborar con la recopilacién de informacién necesaria
para la confeccién de la resolucidn que autoriza las patentes de alcoholes de conformidad a lo
establecido en la Ley de Alccholes.

p. En general, sin que la enumeracién anterior sea taxativa, realizar todas las actuaciones
necesarias para el correcto funcionamiento de la Unidad, en conformidad con el cargo.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES AL ESTAMENTO?

COMPETENCIAS DEL CARGO

o Capacidad de | Es la capacidad de determinar eficazmente las metas y pricridades de su
planificacion y | tarea/area/proyecto estipulando la accién, los plazos y los recursos
organizacion requeridos. Incluye la instrumentacion de mecanismos de seguimiento y

verificacién de la informacion.

¢ Toma de | Capacidad de analizar, comprender y solucionar con buen criterio las
Decisiones dificultades surgidas en torno al trabajo dentro de su ambito de

responsabilidad. Ademas es capaz de materializar con acierto un curso

de accidn viable, que posicione el rol del servicio oportunamente.

o Habilidad Analitica Es la capacidad de realizar un analisis logico. La capacidad de identificar

los problemas, reconocer la informacién significativa, buscar y coordinar

los datos relevantes.

o Comprensién del | Capacidad para comprender las variables claves del entorno
entorno institucional, con el fin de potenciar su capacidad de influencia y los
organizacional niveles de logro de sus objetivos.

REQUISITOS FORMACION EDUCACIONAL Y EXPERIENCIA

o Nivel Educacional > Titulo Profesional de Abogado

o Conocimientos > Derecho Plblico

> Derecho Administrativo

> Ley de Administracion Financiera del Estado

>

>

h-3

>

Decreto Ley N¢ 3607 y sus Reglamentos
Ley N° 20.330 y su Reglamento.
Decreto Ley N° 2186 de 1978.
Ley 20.285, sobre "Transparencia de la Funcién Piblica y Acceso a la
Informacién de la Administracion del Estado™.

> Acreditacién en Ley de Compras Pdblicas, segin el perfil requerido
{Ley N® 19.886 y su reglamento).

> Maneio en Sequridad de la Informacion

o Experiencia - Minimo de dos afios de experiencia profesional en el sector plblico o
privado.

> Deseable dos afios de experiencia profesional en sector publico.

LUGAR DE DESEMPENO

o EY/la funcionario/a se desempeniarad en dependencias que el Servicio determine.
ANTECEDENTES?

Los requisitos de contratacion son los establecidos en el Articulo 12 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.

2. Perfil del Cargo: Abogado Programa de Orden Piblico y Seguridad

IDENTIFICACION | Abogado Programa de Qrden Publico y Seguridad
DEPENDENCIA
o Area de Desempefio Programa de Orden Plblico y Seguridad/Intendencia Regidn
Metropolitana
o Jefatura Superior Intendente Regidn Metropolitana de Santiago
o Jefatura Directa Encargado/a Programa de Orden Pdblico y Sequridad

2 |a definicion de las competencias trasversales del estamento, fueron extraidas de! Diccionaric de
Comportamientos, Gestion por Competencias, de Martha Alles, Edicidon Granica, Buenos Aires, 2004. Se
encuentran descritas en Anexo I.

* para formalizar la postulacién, los(as) interesados(as) que rednan los requisitos deberan adjuntar ios
documentos y certificados, sefialados en el Anexo III del presente Manuai.



GENERALIDADES

o Personal a Carge No

o Subroga a Coordinador Juridico Programa de Orden Pablico y Seguridad;
Otro Abogado Programa de Orden Piblico v Seguridad; y
Encargado Programa de Orden Pablico y Seguridad.,

o Es subregado por Otro Abogado Programa de Orden Publico vy Seguridad

o Clientes Internos Intendente Regional; Gabinete; Comunicaciones; Departamento de
Administracién v Finanzas; y 0.I.R.S

o Clientes Externos Ministerio Publico; Ministerio del Interior y Seguridad Publica;

Defensoria Penal Pdblica; Municipalidades; Carabineros de Chile,
Tribunales de Justicia, Abogados Particulares, entre otros.

o FEstamento Profesional®

o Calidad Juridica Planta ¢ Contrata

OBJETIVO DEL CARGO

Representar judicialmente a la Autoridad Regional ante los Tribunales de Garantia y Orales en lo
Penal, para la persecucidon de delitos a que se refiere el D.F.L N® 7.912 de 1927, la Ley N° 19.327
de 1994, v la Ley N°® 20.000 de 2005, y que afectan la sequridad y el orden publico.

FUNCIONES DEL CARGO

a. Patrocinar causas y comparecer en audiencias ante los Tribunales de garantia y los Tribunales
Crales en lo Penal correspondientes al territorio jurisdiccional de las Cortes de Apelaciones de
Santiago y San Miguel.

b. Redactar y presentar querellas por delitos que atenten contra la seguridad y el orden publico,
de mavyor connotacién social (como por ejemplo, robo con intimidacidn, robo con homicidio
calificado y parricidio, entre otros); infracciones a la Ley N° 20.000, sobre Tréfico Ilicito de
Estupefacientes y Sustancias Sicotropicas; Infracciones a la Ley N° 19.327 de 1994, que Fija
normas para prevencion y sancién de hechos de violencia en recintos deportives con ocasién
de espectaculos de Futbol Profesional; Infracciones a la Ley N° 17.798 Sobre Control de
Armas y Explosivos; Desdrdenes Plblicos, entre otros.

c. Comparecer a la vista de la causa ante las I. Cortes de Apelaciones de Santiago y San Miguel vy
ante la E. Corte Suprema, por recursos de nulidad vy de apelacion.

d. Analizar hechos que revistan caracteres de delito, con el objeto de evaluar la interposicién de
querellas por parte de esta Intendencia Regional.

e. Dar cumplimiento a las instrucciones que imparte la Autoridad Regicnal y el Ministerio del
Interior y Seguridad PUblica, en cuanto a la interposicién de acciones penales.

f. Coordinar con distintas entidades publicas (Ministerio Publico, Policia de Investigacicnes,
Carabineros de Chile) la evaluacién y adopcién de lineas de acciéon en materia de persecucién
de delitos que afecten el orden publico.

g. En general, y sin que la enumeracién anterior sea taxativa, realizar todas las actuaciones
necesarias para el correcto funcionamiento de la Unidad, en conformidad con el cargo, las que
indique el coordinador juridico del Programa de Orden Publico v Sequridad.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES AL ESTAMENTO®

COMPETENCIAS DEL CARGO

o Capacidad de | Es la capacidad de determinar eficazmente las metas y prioridades de su
planificacién y | tarea/drea/proyecto estipulando la accién, los plazos y los recursos
organizacion requeridos. Incluye 1a instrumentacién de mecanismos de seguimiento y

verificacién de la informacion.

o Toma de | Capacidad de analizar, comprender y solucionar con buen criterio [as
Decisiones dificultades surgidas en torno al trabajo dentro de su ambito de

responsabilidad. Ademas es capaz de materializar con acierto un curse
de accion viable, que posiciene el rol del servicio oportunamente.

o Habilidad Analitica Es la capacidad de realizar un analisis logico. La capacidad de identificar
los problemas, reconocer la informacién significativa, buscar y coordinar
los datos relevantes.

o Comprensidn del | Capacidad para comprender las variables claves del entorno
entorno institucional, con el fin de potenciar su capacidad de influencia y los
organizacional niveles de logro de sus objetivos.

REQUISITOS FORMACION EDUCACIONAL Y EXPERIENCIA

o Nivel Educacional > Titulo Profesional de Abogado.

o Conocimientos > Conocimiento general sobre Derecho Plblico y amplios conocimientos
de Derecho Penal y Derecho Procesal Penal.

> DFL Ne 1 de 2005, que fija el texto Refundide, Coordinade,
Sistematizado v Actualizado de la Ley N© 19.175, Organica
Constitucional sobre Gobierno y Administracién Regional,

> D.F.LN® 7.912 de 1927, Que Organiza las Secretaria del Estado.

> Chdigo Penal; Cédigo Procesal Penal y Cédigo Procedimiento Civil

4 El grado de la escala {inica de remuneraciones se encuentra establecido para el presente cargo conforme el
estamento. Asimismo, se contempla adicionalmente cada 3 meses una remuneracion variable, establecida en la
Ley N® 19.553, conforme el grado.

 La definicion de las competencias trasversales del estamento, fueron extraidas del Diccionario de
Comportamientos, Gestion por Competencias, de Martha Alles, Edicién Granica, Buenos Aires, 2004. Se
encuentran descritas en Anexc L.



> Ley N° 19.327 de 1994, que Fija normas para prevencion y sancidn
de hechos de viclencia en recintos deportivos con ocasion de
espectdculos de futbol profesional.

> Decreto N° 400 de 1977, Que fija texto Refundido, Coordinado vy
Sistematizadao de la Ley N° 17.798, sobre Control de Armas.

> Decreto N° 890 de 1975, Que fija texto Actualizado y Refundideo de la
Ley N® 12.927, sobre Seguridad del Estado.

> Ley N° 18.314 de 1984, que determina conductas terroristas vy fija su
penalidad.

> Ley N° 20.000 de 2005, que sustituye la Ley N° 19.366, que
Sanciona el trafico ilicito de estupefacientes y sustancias sicotropicas.

> Ley N° 20.284 de 2005, que establece un sistema de responsabilidad
de los adolescentes por infracciones a la Ley Penal.

o Experiencia > Minimo de un afio de experiencia en materia penal.
> Deseable dos afios de experiencia en materia penal.

LUGAR DE DESEMPENO

o El/la funcionario/a se desempeiiard en dependencias que el Servicio determine.

ANTECEDENTES®

Los requisitos de contratacion son los establecidos en el Articulo 12 de la Ley 18.834, Estatuto
Adrministrativo, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por el Decreto con
Fuerza de Ley NO 29 de 2004, del Ministeric de Hacienda.

3. Perfil del Cargo: Administrative/a

IDENTIFICACION | Administrativo
DEPENDENCIA
o Area de Desempefio Departamentos/ Secciones/ Oficinas/ Unidades de la Intendencia
Regidn Metropolitana de Santiago
o Jefatura Superior Intendente Region Metropolitana de Santiago
o Jefatura Directa Jefes/Encargados de Departamentos, Secciones, Oficinas y/o
Unidades Intendencia Reqidon Metropolitana
GENERALIDADES
o Personal a Cargo No
o Subreoga a Administrativo misma Unidad u otra, segun sea requerido,
o Es subrogado por Administrative misma Unidad u otra, segun sea requerido.
o Clientes Internos Funcionarios de los distintos Departamentos y Unidades de la
Intendencia Regién Metropolitana de Santiago
o Clientes Externos Departamentos/Unidades Ministerio del Interior y Seguridad Publica
(Subsecretarias, SAG, SGI}, Otros servicios (publicos o privados),
publico en general.
c__Estamento Administrative’
o Calidad Juridica Planta o Contrata

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar la gestion de la Unidad en la cual se desempefia y en general de la Intendencia Regidn
Metropolitana en todo @mbito y en particular, en materias de gestidon de documentos, atencion de
pablico presencial, telefénico y virtual, apoyo a la realizacién de actividades, elaboracién y revision
de documentos y apoyc administrativo en general.

FUNCIONES DEL CARGO

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

b. Conocer e informarse sobre las materias de su competencia, en particular normativa
vigente relativa a temas tratados en su Unidad de Dependencia.

c. Apoyar en la gestién documental de la Unidad (Administrar el archivo, orden, clasificacion,
despacho, otros).

d. Mantener constante comunicacién con las distintas Unidades de esta Intendencia Regional vy
cuando corresponda con Unidades de la Subsecretaria del Interior y con otros Servicios
Pablicos, de manera de optimizar el logro de objetives de la Unidad.

e. Colaborar en el cumplimiento de metas vy compromisos de la Unidad de desempefio y de I3
Intendencia, participando de los equipos de trabajo conformados.

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

g. Realizar revision, evaluacién e informes en materias de gestion priorizadas por su Jefatura
directa vy apoyar en la realizacion de trabajos que tiendan a la implementacion de mejoras
continuas de |a gestidn del Servicio.

h. Colaborar en el disefio de medidas de racionalizacién de los procedimientos para el

§ para formalizar la postulacidn, los(as) interesados(as) gue retnan los requisitos deberan adjuntar los
documentos y certificados, sefialados en el Anexo LI del presente Manual.

7 Ef grado de la escala Unica de remuneraciones se encuentra establecido para el presente cargo conforme el
estamento. Asimismo, se contempla adicionalmente cada 3 meses una remuneracion variable, establecida en la
Ley N° 19.553, confoerme el grado.




funcionamiento eficiente y coordinado del drea de desempefio.

i. Asumir funciones de secretaria de la unidad en caso de ausencia de esta.

j. En general, sin que la enumeracion anterior sea taxativa, realizar todas las actuaciones
necesarias para el correcte funcionamiento de la Unidad, en conformidad con el cargo.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES AL ESTAMENTO®

COMPETENCIAS DEL CARGO

o Comprension del entrono | Implica conocer la cultura organizacional de las unidades con las
organizacional cuales debe coordinarse.

o Autocontrol Es la capacidad de controlar las emociones evitando las reacciones
negativas ante provocaciones, oposicidon u hostilidad de los demas
o cuando se trabaja en condiciones de estrés,

REQUISITOS FORMACION EDUCACIONAL Y EXPERIENCIA

o Nivel Educacional > Licencia de Ensefianza Media: el requisito académico evaluado
serd Licencia de Ensefianza Media, ya sea Cientifico Humanista
o Técnico Comercial/Industrial.

o Conocimientos > Normativa vigente vy jurisprudencia relativa al édrea de
desempefio

>Capacitacidn en Atencidén de Plblico de minimo & horas, realizada
durante los Ultimos 4 afos.

> Manejo intermedio/avanzado en Tecnologias de la Informacién
(Tic’s), asi como Office.

» Administracidn de documentacion v archivo.

o Experiencia > Minimo un afo de experiencia relacionada al drea de
desempeiio

LUGAR DE DESEMPENO

o El/la funcionario/a se desempefiara en dependencias que el Servicio determine.

ANTECEDENTES®

Los requisitos de contratacion son los establecidos en el Articulo 12 de ia Ley 18.834, Estatuto
Administrativo, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por el Decreto con
Fuerza de Ley N9 29 de 2004, del Ministerio de Hacienda.

4. Perfil del Cargo: Analista Departamento de Desarrollo Sociatl

IDENTIFICACION | Analista Departamento de Desarrollo Social
DEPENDENCIA

o Area de Desempefio Area Social/Intendencia Regién Metropolitana

o Jefatura Superior Intendente Reqgién Metropolitana de Santiago

o Jefatura Directa Encargado/a Departamento Desarrolic Social
GENERALIDADES

o Personal a Cargo No

o Subrogaa No aplica

o Es subrogado por Qtro Analista Departamento Desarrollo Social

o Clientes Interncs Funcionarios Intendencia Regién Metropolitana

o Clientes Externos Ministerio dei Interior y Seguridad Piblica, Municipios, Ministerio de

Desarrollo Social, otras instituciones publicas y/o privadas.
o Estamento Técnico®®
o Calidad Juridica Planta o Contrata

OBJETIVO DEL CARGO

Desarrollar funciones y tareas operativas tendientes a dar asistencia social y técnica a las personas
naturales vulnerables, en cuanto a calidad de vida, cumpliendo asi con los productos estratégicos
del Servicio y del Gobierno en la Regidn, apoyando de esta manera a la resolucién de las
presentaciones realizadas por la ciudadania.

FUNCIONES DEL CARGO?*

ORASMI:

a. Efectuar los ingresos de las solicitudes al Sistema Unico de Ingresos (SUI), efectuando la
respectiva derivacion de los casos.

b. Coordinacion con Instituciones para pago proveedor.

c. Coordinacion con proveedor en las materias que correspondan.

d. Compilar y controlar la documentacion necesaria de respaldo para las distintas solicitudes y

mantener actualizada la documentacion.

8 |a definicién de las competencias trasversales del estamento, fueron extraidas del Diccionario de
Comportamientos, Gestién por Competencias, de Martha Alles, Edicidn Granica, Buenos Alres, 2004. Se
encuentran descritas en Anexo 1.

S para formalizar la postulacién, los(as) interesados(as) que re(nan los requisitos deberdn adjuntar los
documentos v certificados, sefialados en el Anexo TIT del presente Manual.

10 gl grado de ia escala (nica de remuneraciones se encuentra establecido para el presente cargo conforme el
estamento. Asimismo, se contempla adicionalmente cada 3 meses una remuneracién variable, establecida en la
Ley N° 19.553, conforme el grado.

11y as funciones del Analista del Departamento de Desarrollo Social se presentan conforme el drea especifica de
trabajo dentro de fa Unidad.



e. Aplicar la encuesta de “satisfaccidn del usuario”.
f. Coordinar con Delegacién Provincial de Santiago entregas de cartas de respaldo, si fuese
necesario.

Subsidios al Consumo de Agua Potable Urbano-Rural (SAP)

a. Elaborar el consolidado de cobertura regional, y el consolidado de solicitud de fondos.

b. Efectuar levantamiento de informacién estadistica de cobertura SAP Urbano-Rural.

c. Mantener el archivo de antecedentes.

d. Procesar la documentacion relativa a la materia.

e. Informar y coordinar con Municipios respecto de depédsitos, pago de facturas, entre otros.
Subsidio de Discapacidad Mental (SDM)

a. Despachar listados bimensuales remitidos por IPS a los Municipios.

b. Despachar documentacién referida a la materia.

c. Manejar el archivo de expedientes y listados de asignaciones.

FONDES
a. Colaborar en el procesamiento y respaldo de la documentacién de las postulaciones al
Proyecto, conforme lo exigido en las Bases Técnicas FONDES.

Gabinete Presidencia, Gabinete Primera Dama v Gabinete Intendencia.

a. Efectuar el proceso de ingresc de Cartas, respuesta y de reitero.

b. Manejo del Sistema SASI y SIAC 1.0, conforme los lineamientos de la Jefatura del
Departamento.

c. Efectuar el registro de la planilla Gabinete.

d. Despachar documentacion referida a la materia.

e. Elaborar documentos relativos a la materia y generar el respaldo digital de la documentacidén.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES AL ESTAMENTO*?

COMPETENCIAS DEL CARGO

o Comprensién del Entorno | Implica conocer la cultura organizacional de las unidades con las

Organizacional cuales debe coordinarse.
o Orientacidon a los | Es la capacidad de encaminar todos los actos al logro de lo
Resultados: esperado, actuando con velocidad y sentido de urgencia ante

decisiones importantes necesarias para cumplir o superar a los
competidores, las necesidades del cliente o para mejorar la
organizacion.

o Capacidad de | Es la capacidad de determinar eficazmente las metas y prioridades
planificacidn y | de su tarea/area/proyecto estipulando la accién, los plazos y los
organizacion recursos requeridos. Incluye la instrumentacion de mecanismos de

seguimiento y verificacién de la informacién.

REQUISITOS FORMACION EDUCACIONAL Y EXPERIENCIA

o Nivel Educacional > Titulo técnico superior en el 3drea Social u otro afin a las
funciones especificas del cargo a ocupar.
o Conocimientos > Normas relativas a las areas de desempefio.

> Manejo intermedio/avanzado en Tecnologias de la Informacion
(Tic's), asi como Office.

o Experiencia > Minima requerida de dos afios de experiencia profesional en
cargos similares en area publico o privado.

LUGAR DE DESEMPENO

o El/la funcionario/a se desempefiard en dependencias gue el Servicio determine.

ANTECEDENTES?*®

Los requisitos de contratacidn son los establecidos en el Articulo 12 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.

5. Perfil del Cargo: Analista Seccion de Adquisiciones

IDENTIFICACION [ Analista Seccién de Adquisiciones
DEPENDENCIA
o Area de Desempefio Adquisiciones/Departamento de Administracion y Finanzas
o Jefatura Superior Intendente Region Metropolitana de Santiago
o Jefatura Directa Encargado/a Seccién de Adquisiciones
GENERALIDADES
o Personal a Cargo | No

12 |3 definicion de las competencias trasversales del estamento, fueron extraidas del Diccionario de
Comportamientos, Gestion por Competencias, de Martha Alles, Edicidn Granica, Buenos Aires, 2004. Se

encuentran descritas en Anexo I.
13 para formalizar la postulacién, los(as) interesados(as) que relnan los requisitos deberdn adjuntar los
documentos v certificados, sefialados en el Anexo III del presente Manual.



o Subrogaa Encargado/a Seccién de Adquisiciones, otro analista de misma
Unidad, cuando sea necesario.

o Es subrogado por Analista Seccion de Adquisiciones

o Clientes Internos Unidades del Servicio y Programas Asociados de esta Intendencia
Regional

o Clientes Externos Proveedores, Oferentes, Departamento de Accién Social y otras

Unidades del Ministerio del Interior y Seguridad PUblica, Direccidn
de Compras Publicas Chilecompra; UOCT; Contraloria General de la
Republica, Municipios y Gobernaciones, entre otros.

o Estamento Técnico o Profesional™

o Calidad Juridica Planta o Contrata

OBJETIVO DEL CARGO

Desarrollar funciones y tareas operativas tendientes a la concrecion de los procedimientos de
compra, con apego a los principios establecidos en la ley de Compras.

FUNCIONES DEL CARGO

a. Elaboracion y envio de ordenes de compra electronicas e internas, tanto del Servicio como
para procesos asociadoes.

b. Ordenamiento, recepcién y entrega de materiales de la bodega dependiente de la Unidad.

c. Confeccidbn de Resoluciones Exentas de autorizacién y de pago, segun las condiciones

establecidas en el Manual de Procedimiento de Compras.

Adjudicacion de Licitaciones, y sus respectivos procesos.

Atender a proveedores relacionados a los procesos de compra.

Gestionar cotizaciones de acuerde a requerimientos de la Intendencia Regién Metropolitana;

Delegacion Provincial de Santiago.

g. Prestar asesor{a u orientacién a las Unidades requirientes, en lo referente a aspectos técnicos,
procesos administrativos y modalidades de compras pablicas afectas a |a ley 19.886.

h. Colaboracidn en la elaboracion del Informe mensual de Transparencia.

i. Colaborar en la elaboracién de las propuestas trimestrales de compras, segin del Plan de
Compras.

j. Coordinar con los administradores de contratos institucionales, en la entrega de informacién
relativa a la Administracién de Contratos en el sistema de Informacién.

k. En general, sin que la enumeracién anterior sea taxativa, realizar todas las actuaciones
necesarias para el correcto funcionamiento de la Unidad, en conformidad con el cargo.

oo

COMPETENCIAS TRANSVERSALES AL ESTAMENTOS

COMPETENCIAS DEL CARGO

o Comprension del entorno Capacidad para comprender las variables claves del entorno

crganizacional institucional, con el fin de potenciar su capacidad de influencia vy
los niveles de logro de sus objetivos. Implica conocer la cultura
organizacional y las relaciones de poder en su propia institucién
y en las unidades con las cuales debe coordinarse, asi como la
habilidad para identificar actores relevantes y grupos de decisidn
para fa més expedita y favorable toma de decisiones
relacionadas con politicas, programas y proyectos de interés.
Involucra ademas la capacidad para anticipar escenarios ©
situaciones del entorno que podrian afectar al servicio o al éxito
de sus funciones.

o Orientacion a los | Es la capacidad de encaminar todos los actos al logro de lo

Resultados: esperado, actuando con velocidad y sentido de urgencia ante
decisiones importantes necesarias para cumplir o superar a los
competidores, las necesidades del cliente o para mejorar la
organizacion. Es capaz de administrar los procesos establecidos
para que no interfieran con la consecucion de los resuitados
esperados. Es la tendencia al logro de resultadoes, fijando metas
desafiantes por encima de los estéandares, mejorandc vy
manteniendo altos niveles de rendimiento, en el marco de las
estrategias de la organizacién

o Capacidad de | Esla capacidad de determinar eficazmente las metas y prioridades
planificacion y | de su tarea/drea/proyecto estipulando la accion, los plazos y los
organizacion recursos requeridos. Incluye la instrumentacion de mecanismos de

sequimiento y verificaciéon de la informacién.

REQUISITOS FORMACION EDUCACIONAL Y EXPERIENCIA

o Nivel Educacional > Titulo técnico superior o profesional en el drea de la
Administracion u otro afin a Jas funciones especificas del cargo
a ocupar.

o Conocimientos >~ Normativa vy Dictadmenes relativa a Compras Plblicas

1+ pf grado de lz escala (nica de remuneraciones se encuentra establecido para el presente carge conforme el
estamento. Asimismo, se contempia adicionalmente cada 3 meses una remuneracion variable, establecida en |a
Ley N® 19.553, conforme el gradoe.

%5 |a definicion de las competencias trasversales del estamento, fueron extraidas del Diccionario de
Comportamientos, Gestién por Competencias, de Martha Alles, Edicidn Granica, Buenos Aires, 2004. Se
encuentran descritas en Anexo I.



> Manejo intermedio/avanzado en Tecnologias de la Informacién
(Tic"s), asi como Office.

> Acreditacién en Ley de Compras Publicas, segun el perfil
requerido (Ley N°® 19.886 y su reglamento).

> Gestidn de Abastecimiento

> Gestidn de Contratos

o Experiencia > Minima de un aRo de experiencia en el area de Adgquisiciones o
compras en &l sector publico o privade.

> Deseable de un afio de experiencia laboral en el &rea de
Adquisiciones o compras en el sector publico.

LUGAR DE DESEMPENO

o El/la funcionario/a se desempefiara en dependencias que el Servicio determine,

ANTECEDENTES*®

Los requisitos de contratacidn son los establecidos en el Articulo 12 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.

6. Perfil del Cargo: Asesor/a de Gabinete

IDENTIFICACION | Asesor/a de Gabinete
DEPENDENCIA
o Area de Desempefio Gabinete / Intendencia Regidén Metropolitana
o Jefatura Superior Intendente/a Regidn Metropolitana de Santiago
o Jefatura Directa Jefe/a de Gabinete Intendencia Regidon Metropolitana
GENERALIDADES
o Personal a Cargo No
o Subroga a No Aplica
o Es subrogado por No Aplica
o Clientes Internos 0.1.R.S; Comunicaciones; Programa de Orden Pablico y Seguridad;
Control de Gestidn, entre otros.
o Clientes Externos Gobierno Regional Metropolitano; Seremias; Municipios; Servicios
Plblicos Regionales; Ministerio Secretaria General de la
Presidencia; Gobernaciones y empresas privadas prestadoras de
Servicios, entre otros.
o Estamento Profesional®’
o Calidad Juridica Planta, Contrata u Honorario a Suma Alzada*®.

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar y prestar asesoria respecto a la gestion de la Autoridad Regional, dando cumplimiento de
manera eficiente y eficaz a las metas referentes a planes, programas y proyectos que se
desarrollan en el Servicio, en materias propias de atribucion del Intendente Regional, y en directa
coordinacidon con las Unidades y Programas asociados.

FUNCIONES DEL CARGO

a. Efectuar la elaboracién de minutas, informes, ponencias, presentaciones, discurses y
documentos afines, para uso del/ de la Intendente (a) Regional, en materias y areas que
requiera.

b. Coordinar y ser parte de la realizacién de reuniones, mesas de trabajo, comisiones, comites y
afines, en gue participa (directa o indirectamente) la Autoridad Regional.

c. Gestionar los procesos relativos a funciones propias del Intendente Regional, tales como
Emergencia Agricola, Emergencia Sanitaria, Campamentos, tramitacién de Instrumentos de
Planificacion Territorial, entre otros.

d. Establecer el enlace directo y permanente de trabajo, coordinacién y comunicacién con
Autoridades y sus respectivos equipos técnicos de los Servicios Publicos regionales, referente a
atribuciones y materias desarrolladas en la regién y que competen a la Autoridad Regional.

e. Coordinar con el/la Encargado/a de Control de Gestidn lo relativo al desarrollo del Programa de
Mejoramiento de la Gestidn, u otros procesos de dicha Unidad en los casos que correspondan y
competan a Gabinete.

f. Apoyar y coordinar con la Unidad de Comunicaciones, Io relativo a contenidos e informacién
técnica, sujeta para usos comunicacionales en las materias que corraspondan.

g. Dar cumplimiento a la normativa ambiental vigente de todos los proyectos ingresados a
Sistema de Evaluacion de Impacto Ambiental (SEIA), en el contexto de la Comisidén Regional
de Evaluacién Ambiental que preside la Autoridad Regional, y apoyar los procesos
relacionados, revisando y efectuando la visacién de la documentacién ingresada. Lo anterior se
efectia en conjunto con la Direccion Regional Metropolitana del Servicio de Evaluacion
Ambiental (SEA RM) v el Gobierno Regional Metropolitano.

% para formalizar la postulacién, los(as) interesados(as) que rednan los requisitos deberdn adjuntar los
documentos y certificados, sefialados en el Anexo III del presente Manuat.

7 En el caso de pertenecer 2 la Planta Nacional del Servicio de Gobierno Interior, el gradc de la escala dnica de
remuneraciones se encuentra establecido para el presente cargo conforme el estamento. Asimismo, se contempla
adicionalmente cada 3 meses una remuneracién variable, establecida en la Ley N° 19.553, conforme ef grado.

18 para todos los efectos, conforme la naturaieza de las funciones del cargo, la modalidad de contratacién puede
efectuarse segun la calidad juridica indicada.



h. Revisar, elaborar y visar la documentacion y correspondencia procesada en Gabinete, en las
materias que correspondan.

i. Apovyar la gestién para el cumplimiento de metas de planes, programas y proyectos de acuerdo
a instrumentos y/o documentos de planificacién de la gestidn plblica regional, tales como
planes ragionales de gobierno y Estrategia de Desarrollo Regional entre otros.

j. En general, sin que la enumeracion anterior sea taxativa, realizar todas las actuaciones
necesarias para el correcto funcionamiento de la Unidad, en conformidad con el cargo.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES AL ESTAMENTOQ*?

COMPETENCIAS DEL CARGO

o Capacidad de | Es la capacidad de determinar eficazmente las metas y prioridades de su
planificacidn v | tarea/drea/proyecto estipulando la accion, los plazos y los recursos
organizacion requeridos. Incluye la instrumentalizacion de mecanismos de

sequimiento v verificacién de la informacion.

o Toma de | Capacidad de analizar, comprender y solucionar con buen criterio las
Decisiones dificultades surgidas en torno al trabajo dentro de su ambito de

responsabilidad. Ademas es capaz de materializar con acierto un curso
de accion viable, que posicione el rol del servicio oportunamente,

o Comprensién del | Capacidad para comprender las variables claves del entorno

entorno institucional, con el fin de potenciar su capacidad de influencia y los
ogrganizacional niveles de logro de sus objetivoes.
o Perseverancia Firmeza y constancia en la ejecucidon de los propdsitos. Es la

predisposicién a mantenerse firme y constante en la prosecucion de
acciones y emprendimientos de manera estable o continua hasta lograr
el objetivo. No hace referencia al conformismo, al contrario, alude a la
fuerza interior para insistir, repetir una accién, mantener una conducta
tendiente a lograr cualquier objetivo propuesto tanto personal como de
la organizacion.

o Colaboracidn Capacidad de trabajar en colaboracidn con grupos multidisciplinarios,
con otras areas de la organizacidn u organismos externos con los que
deba interactuar. Implica tener expectativas positivas respecto de los
demas v comprensidn interpersonal.

REQUISITOS FORMACION EDUCACIONAL Y EXPERIENCIA

o Nivel Educacional |> Titulo Profesional de una carrera otorgada por un Establecimiento de
Educacién Superior del Estado o reconocido por éste, de a lo menos
ocho semestres.

o Conocimientos > Manejo de materias propias de las atribuciones del Servicio y la
Autoridad Regional.

> Manejo en general de normativa y procedimientos en la
Administracién Publica.

o Experiencia > Minimo de un afic de experiencia profesional en el sector publico o
privado.
> Deseable un afio de experiencia profesional en sector publico.

LUGAR DE DESEMPENO

o El/la funcionaric/a se desempefiara en dependencias gue el Servicio determine.

ANTECEDENTES®®

Los requisitos de contratacion son los establecidos en el Articulo 12 de la Ley 18.834, Estatuto
Administrativo, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por el Decreto con
Fuerza de Ley N9 29 de 2004, del Ministerio de Hacienda.

7. Perfil del Cargoe: Auxiliar Conductor

IDENTIFICACION | Auxiliar Conductor
DEPENDENCIA
o Area de Desempefio Servicios Generales/Intendencia Region Metropolitana
o Jefatura Superior Intendente Regidn Metropalitana de Santiago
o Jefatura Directa Encargado/a Seccion de Servicios Generales
GENERALIDADES
o Personal a Cargo No
o Subroga a Auxiliar Estafeta / Auxiliar Conductor
o Es subrogado por Auxiliar Conductor
o Clientes Internos Funcionarios de Intendencia Regidn Metropolitana
o Clientes Externos Funcionarios del Gobierno Regignal Metropolitano
o Estamento Auxiliar*

19 |3 definicién de las competencias trasversales del estamento, fueron extraidas del Diccionario de
Comportamientos, Gestion por Competencias, de Martha Alles, Edicidén Granica, Buenos Aires, 2004, 5Se
encuentran descritas en Anexo 1.

2 para formalizar la postulacién, los(as) interesados(as) que relnan los requisitos deberan adjuntar los
documentos y certificados, sefialados en el Anexo TIT del presente Manual.




o Calidad Juridica [ Planta o Contrata

OBJETIVO DEL CARGO

Responsable del uso y mantenimiento del vehiculo fiscal asignado para el traslado de la autoridad de
la Intendencia (dentro y fuera de la region) en apoyo a sus funciones profesionales, y para el
traslado de funcionarios o materiales de oficina a alguna destinacion determinada y otros afines de
las distintas dreas de la Intendencia Mefropolitana.

FUNCIONES DEL CARGO

a. Conducir vehiculos institucionales

b. Trasladar a la Autoridad Regional, de otros funcionarios y de materiales/ insumo/Recursos Fisicos.

¢. Apoyar en el desempefio de funciones de auxiliar estafeta.

d. Informar oportunamente sobre las mantenciones gue requiera el vehiculo a su cargo, a fin de que
de estas se realicen.

e. Registrar en la bitécora del vehiculo los traslados realizados de manera actualizada y permanente,
manteniendo informado de ello a su jefatura directa.

f. En general, sin que [a enumeracion anterior sea taxativa, realizar todas las actuaciones necesarias
para el correcto funcionamiento de la Unidad, en conformidad con ef cargo.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES AL ESTAMENTO?*

COMPETENCIAS DEL CARGO

o Comprensién del Implica conocer la cultura organizacional de las unidades con las cuales
Entorno debe coordinarse.
Qrganizacional

o Autocontrol Es la capacidad para comtrolar las emociones personales y evitar las

reacciones negativas ante provocaciones, oposicion u hostilidad de los
demads o cuando se trabaja en condiciones de estrés. Asimismao, implica
la resistencia a condiciones constantes de estrés.

o Discrecion Es la forma de comunicacidn transmitida de manera prudente vy
cautelosa en beneficio de la relacidén establecida entre los involucrados
en el contendid de ésta.

REQUISITOS FORMACION EDUCACIONAL Y EXPERIENCIA

o Nivel Educacional > Licencia de Ensefianza Media ya sea Cientifico Humanista o Técnico
Comercial/Industrial.

o Conocimientos Licencia de conducir, clase B
Capacitacion en mecanica basica
Capacitaciéon en materias de Transparencia y atencion de usuarios.

Manejo en Sequridad de la Informacién.

VIV V VYV

Minima requerida de dos afios de experiencia en conduccién y traslado
de pasajeros.

¢ Experiencia

LUGAR DE DESEMPENO

o El/la funcionario/a se desempeniard en dependencias gue el Servicio determine.

ANTECEDENTES?®

Los requisitos de contratacién son los establecidos en el Articulo 12 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.

8. Perfil de! Cargo: Auxiliar Estafeta

IDENTIFICACION | Auxiliar Estafeta
DEPENDENCIA
o Area de Desempefio Servicios Generales/Intendencia Regién Metropolitana
o Jefatura Superior Intendente Regidn Metropolitana de Santiago
o Jefatura Directa Encargado/a Seccion de Servicios Generales
GENERALIDADES
o Personal a Cargo No
o Subroga a Auxiliar Estafeta
c Es subrogado por Auxiliar Estafeta
o Clientes Internos Funcionarios de la Intendencia Regidn Metropolitana
o Clientes Externos Funcicnarios otros Servicios, publicos y/o privados
o Estamento Auxiliar®*
o Calidad Juridica Planta o Contrata

A E| grado de la escala (nica de remuneraciones se encuentra establecido para el presente cargo conforme el
estamento. Asimismo, se contempla adicionalmente cada 3 meses una rermuneracion variable, establecida en &
Ley N° 19.553, conforme el grado.

2|5 definicion de las competencias trasversales del estamento, fueron extraidas del Diccionarico de
Comportamientos, Gestién por Competencias, de Martha Alles, Edicién Granica, Buenos Aires, 2004. Se
encuentran descritas en Anexc I.

23 para formalizar la postulacién, los(as) interesados(as) que relnan los requisitos deberdn adjuntar ios
documentos y certificados, sefialados en el Anexo III del presente Manual.

24 g| grado de la escala Unica de remuneraciones se encuentra establecido para el presente cargo conforme el
estamento. Asimismo, se contempla adicionalmente cada 3 meses una remuneracion variable, establecida en la
Ley N° 19.553, conforme el grado.




OBJETIVO DEL CARGO

Realizar labores de apoyo administrativo a las distintas areas de la Intendencia.

FUNCIONES DEL CARGO

a. Apoyar la gestion de la Intendencia Regional, colaborando en aquellas funciones que se le
soliciten.

Envio, despacho, entrega y archivo de documentacion de las distintas Unidades del Servicio.
Recepcidn y derivacion de clientes, usuarios, funcionarios.

Apovar en el envio de fax ¢ en la Emisién de fotocopias.

Realizar atencién telefénica y presencial, en caso de ser necesario.

En general, sin que la enumeracion anterior sea taxativa, realizar todas las actuaciones
necesarias para el correcto funcionamiento de la Unidad, en conformidad con el cargo.

meaoo

COMPETENCIAS TRANSVERSALES AL ESTAMENTO?®

COMPETENCIAS DEL CARGO

¢ Comprensién del | Implica conocer la cultura organizacional de las unidades con las cuales
Entorno debe coordinarse.
Organizacional

c Autocontrol Es la capacidad para controlar las emociones personales y evitar las
reacciones negativas ante provocaciones, oposicion u hostifidad de ios
demas o cuando se trabaja en condiciones de estrés. Asimismo, implica

la resistencia a condiciones constantes de estres.

REQUISITOS FORMACION EDUCACIONAL Y EXPERIENCIA

¢ Nivel Educacional > Licencia de Ensefianza Media, ya sea Cientifico Humanista o Técnice
Comercial/Industrial.

> Tecnologias de la Informacion y comunicacién -Tic's- (Office basico,
intermedio).

> Seguridad de la Informacion.

> Transparencia y atencién de usuarios.

o Conocimientos

o Experiencia > Deseable un afio de experiencia en funciones de junior y/o estafeta.

LUGAR DE DESEMPENO

o El/la funcionario/a se desempefiard en dependencias gue el Servicio determine.

ANTECEDENTESZ®

Los requisitos de contratacion son los establecidos en el Articulo 12 de la 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.

9. Perfil del Cargo: Coordinader Juridico Programa de Orden Piblico v Seguridad

IDENTIFICACION | Coordinador Juridico Programa de Orden Pablico y Seguridad

DEPENDENCIA

Programa de Orden Piblico y Seguridad/Intendencia Regién
Metropolitana

o Area de Desempefio

o Jefatura Superior Intendente Regidén Metropolitana de Santiago

o Jefatura Directa Encargado/a Programa de Orden Pdblico v Seguridad

GENERALIDADES

o Personal a Carge Si

o Subroga a Abogado Programa de Orden Puablico y Seguridad; Encargado
Programa de Orden Publico y Seguridad

o Es subrogado por Abogado Programa de Orden Publico y Seguridad

o Clientes Internos Intendente Regional; Gabinete; Comunicaciones; Departamento de
Administracién vy Finanzas; v 0.LLR.S

o Clientes Externos Ministerio Plblico; Ministerio del Interior y Seguridad Puablica;
Defensoria Penal PUblica; Municipalidades; Carabineros de Chile,
Abogados Particulares, entre otros.

o Estamento Profesional®’

o Calidad Juridica Planta o Contrata

OBJETIVO DEL CARGO

1. Velar por la correcta y adecuada representacion judicial de la Autoridad Regional ante los
tribunales de garantia y orales en lo penal, para la persecucién de delitos a que se refiere el
D.F.LL N° 7.912 de 1927, la Ley N° 19.327 de 1994, y la Ley N°® 20.000 de 2005, y que afectan
la seguridad v e! orden publico.

2. Prestar asesoria permanentemente al Intendente de la Regidén Metropelitana en materia de
Sequridad v Orden Plblico en el drea legal.

2% 1a definicion de las competencias trasversales del estamento, fueron extraidas del Diccionaric de
Comportamientos, Gestién por Competencias, de Martha Alles, Edicidn Granica, Buenos Aires, 2004, Se
encuentran descritas en Anexo I.

% parg formalizar la postulacion, los{as) interesados(as) que relnan los requisitos deberdn adjuntar los
documentos y certificados, sefialados en el Anexo I del presente Manual.

¥ Bl grado de la escala (nica de remuneraciones se encuentra establecido para el presente cargo conforme el
estamento. Asimismo, se contempla adicionalmente cada 3 meses una remuneracidn variable, establecida en la
Ley N® 19,553, conforme el grado.



FUNCIONES DEL CARGO

a. Asesorar en materia de litigacién penal y Orden Plblico a la jefatura directa, a la jefatura
superior, y otras jefaturas del Servicio como asimismo a otras instituciones o usuarios
externos, en materias propias de la Intendencia.

b. Asistir a las reunignes internas y externas de coordinacion que fuere convocada o a
requerimiento de la jefatura directa y/o superior, para la obtencidon de los productos
estratégicos del Servicio.

c. Dirigir, coordinar y gestionar la labor realizada por los abogados del Programa de Orden
Plblico en materia de litigacidn penal, fijando las tareas y mecanismos de control respecto de
las actividades desarrolladas por la Unidad.

d. Velar por la pertinencia vy juridicidad de los actos de esta Intendencia Regional en materias de
Orden PUblico, y conforme las atribuciones propias de la Autoridad.

e. Apoyar la labor de los abogados del Programa de Orden Piblico.

f. En general, y sin que la enumeracién anterior sea taxativa, realizar todas las actuaciones
necesarias para el correcto funcionamiento de la Unidad, en conformidad con el cargo.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES AL ESTAMENTO*®

COMPETENCIAS DEL CARGOC

o Capacidad de | Es la capacidad de determinar eficazmente las metas y prioridades de su
planificacion y | tarea/drea/proyecto estipulando la accidn, los plazos y los recursos
organizacién requeridos. Incluye la instrumentacién de mecanismos de seguimiento y

verificacion de la informacién,

o Toma de | Capacidad de analizar, comprender y solucionar con buen criterio las
Decisiones dificultades surgidas en torno al trabajo dentro de su ambito de

responsabilidad. Ademas es capaz de materializar con acierto un curso
de accidon viable, que posicione el rol del servicio gportunamente.

o Habilidad Analitica Es la capacidad de realizar un andlisis l0gico. La capacidad de identificar
los problemas, reconocer la informacidn significativa, buscar y coordinar
los datos relevantes.

o Comprension del | Capacidad para comprender las variables claves del entorno

entorno institucional, con el fin de potenciar su capacidad de influencia y los
organizacional niveles de logro de sus objetivos.
o Colaboracion Capacidad de trabajar en colaboracidon con grupos multidisciplinarios,

con otras areas de la organizacidn u organismos externos con los que
deba interactuar. Implica tener expectativas positivas respecto de los
demads v comprension interpersonal.

REQUISITOS FORMACION EDUCACIONAL Y EXPERIENCIA

o Nivel Educacional > Titulo Profesional de Abogado

o Conocimientos > Conocimiento general sobre Derecho PUblico y amplios conccimientos
de Derecho Penal y Derecho Procesal Penal.

> DFL N° 1 de 2005, que fija el texto Refundido, Coordinado,

Sistematizado vy Actualizado de la Ley N© 19.175, Organica

Constitucional schre Gobierno y Administracion Regional,

D.F.L N°® 7.912 de 1927, Que Organiza las Secretaria del Estado.

Cbdigo Penal

Cédigo Procesal Penal

Cédigo Procedimiento Civil

Ley N°® 19.327 de 1994, que Fija normas para prevencién y sancion

de hechos de violencia en recintos deportivos con ocasién de

especticulos de futbol profesional.

> Decreto N°® 400 de 1977, Que fija texto Refundido, Coordinado y
Sistematizado de la Ley N° 17.798, sobre Control de Armas.

> Decreto N° 850 de 1975, Que fija texto Actualizado y Refundido de la
Ley N° 12.927, sobre Seguridad del Estado.

> Ley N° 18.314 de 1984, que determina conductas terroristas y fija su
penalidad.

> Ley N® 20.000 de 2005, que sustituye la Ley NO 19,366, que
Sanciona el trafico ilicito de estupefacientes y sustancias sicotrdpicas.

> Ley N° 20.284 de 2005, que establece un sistema de responsabilidad
de los adolescentes por infracciones a {a Ley Penal.

VVV VYV

o Experiencia > Minimo de dos afios de experiencia en materia penal.
> Deseable: tres afios de experiencia en materia penal.

LUGAR DE DESEMPENO

o El/la funcionario/a se desempefiard en dependencias gue el Servicio determine.

ANTECEDENTES*®

Los requisitos de contratacién son los establecidos en el Articulo 12 de la Ley 18.834, Estatuto

2 1 a definicidn de las competencias trasversales del estamento, fueron extraidas del Diccionario de
Comportamientos, Gestidon por Competencias, de Martha Alles, Edicidn Granica, Buenos Aires, 2004. Se
encuentran descritas en Anexo 1.

¥ para formalizar la postulacién, los(as) interesados(as) que rednan los requisitos deberdn adjuntar los
documentos y certificados, sefialados en el Anexo III del presente Manual.



Administrativo, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por el Decreto con
Fuerza de Ley N2 29 de 2004, del Ministerio de Hacienda,

10, Perfil del Cargo: Coordinador Territorial

IDENTIFICACION | Coordinador Territorial
DEPENDENCIA

o Area de Desempefio Territorial/Intendencia Reqidn Metropolitana

o Jefatura Superior Intendente Regidn Metropolitana

o Jefatura Directa Jefatura de Gabinete Intendencia Regién Metropolitana
GENERALIDADES

o Personal a Carge No

o Subrogaa Otro Coordinador Territorial

o Es subrogado por Otro Coordinador Territorial

o Clientes Interncs Funcionarios de la Intendencia Regién Metropolitana

o Clientes Externos Organizaciones Sociales; Publico en General; Municipalidades,

Gobernaciones, entre otros.
o Estamento Profesional®®
o Calidad Juridica Planta, Contrata u Honorarios®.

OBJETIVO DEL CARGO

1. Prestar asesoria permanentemente al Intendente de la Regién Metropolitana en materia de
desarrollo comunitario o en las tareas que dicha autoridad regional encomiende.

2. Fortalecer el trabajo comunitario, manteniendo una permanente relacién con organizaciones
sociales, funcionales v territoriales de toda la regidn.

FUNCIONES DEL CARGO

a. Coordinar las actividades en terreno propias del cargo, asi como también las relacionadas con
Gobierno en Terreno.

b. Capacitar a dirigentes y socios de organizaciones sociales en materias de desarrollo

comunitario.

Difundir politicas publicas a nivel de organizaciones sociales, grupos comunitarios, entre otros.

Gestionar actividades como el campeonato provincial y regional de cueca del Adulto Mayor.

Dar apoyo a la gestion administrativa de la Unidad Territorial.

Colaborar en la gestidn administrativa de la Delegacién Provincial de Santiago

Coordinar con el/la Encargado/a de Contral de Gestién, lo relativo al desarrolio del Programa

de Mejoramiento de la Gestidn, u otros procesos de dicha Unidad en los casos que

correspondan y competan a Gabinete.

h. Dar apoyo a organizaciones sociales en procesos de postulacién a fondos concursables, como
por ejemplo Fondo Social Presidente de la Republica, 2% FNDR, Fondo Fortalecimiento de la
Saciedad Civil, entre otros.

i. Coordinar actividades en conjunto con Gobernaciones Provinciales manteniendo contacto
permanente con los equipos territoriales de dichos Servicios.

j. En general, sin que la enumeracidn anterior sea taxativa, realizar todas las actuaciones
necesarias para el correcto funcionamiento de la Unidad, en conformidad con el cargo.

amhe oo

COMPETENCIAS TRANSVERSALES AL ESTAMENTO®?

COMPETENCIAS DEL CARGO

o Capacidad de | Es |la capacidad de determinar eficazmente las metas y prioridades de su
planificacion vy | tarea/drea/proyecto estipulando la accién, los plazos y los recursos
organizacion requeridos. Incluye la instrumentalizacién de mecanismos de seguimiento

v verificacidn de la informacién,

o Comprensidén del | Capacidad para comprender las variables claves del entorno institucional,

entorno con el fin de potenciar su capacidad de influencia y los niveles de logro de
organizacional sus objetivos.
o Iniciativa Es la predisposicidn a actuar proactivamente y a pensar no sélo en lo gue

hay que hacer en el futuro. Implica marcar el rumbo mediante acciones
concretas, no sblo de palabras. Los niveles de actuacion van desde
concretar decisiones tomadas en el pasado hasta la bisqueda de nuevas
oportunidades o soluciones de los problemas.

¢ Dinamismo/Ener Se trata de la habilidad para trabajar eficazmente en situaciones
gia cambiantes, contingentes o alternativas, con interlocutores muy diversos,

que cambian en cortos espacios de tiempo, en jornadas de trabajo

prolongadas sin que por esto se vea afectado su nivel de actividad.

o Colaboracién Capacidad de trabajar en colaboracion con grupos rnultidisciplinarios, con

3¢ g grado de la escala (nica de remuneraciones se encuentra establecido para el presente cargo conforme el
estamento. Asimismo, se contempla adicionalmente cada 3 meses una remuneracion variable, establecida en la
Ley N° 19.553, conforme el grado.

3t para todos los efectos, conforme la naturaieza de las funciones del cargo, la modalidad de contratacion puede
efectuarse segun la calidad juridica indicada.

2 | a definicién de las competencias trasversales del estamento, fueron extraidas del Diccionario de
Comportamientos, Gestion por Competencias, de Martha Alles, Edicidn Granica, Buenos Aires, 2004. Se
encuentran descritas en Anexo I.



otras areas de la organizacién u organismos externos con los que deba
interactuar. Implica tener expectativas positivas respecto de los demas y
comprensidn interpersonal.

REQUISITOS FORMACION EDUCACIONAL Y EXPERIENCIA

o Nivel > Titulo Profesional de una carrera otorgada por un Establecimiento de
Educacional Educacion Superior del Estado o reconocido por éste, de a lo menos
ocho semestres, o bien Titulo Técnico de una carrera otorgada por un
Establecimiento de Educacién Superior del Estado o reconocido por
éste, de a lo menos ¢inco semestres.

> Deseable: carrera profesional relacionada con el area de las cienclas
sociales, tal como Administrador Plblico, trabajo social, sociclogia,
ciencia politica, psicologia, licenciatura en historia, licenciatura en
ciencias sociales, u otra afin.

o Conocimientos > Manejo de materias propias de las atribuciones del Servicio y la
Autoridad Regional.

> Manejo en general de normativa y procedimientos en [a Administracion
Publica.

> Manejo intermedio/avanzado en Tecnologias de la Informacion (Tic's),
asi como manejo de Office.

> Manejo de Sequridad de la Informacién.

o Experiencia > Minimo de dos afios de experiencia profesional en el dmbito del
desarrollo comunitario (ya sea en departamentos sociales o direcciones
de desarrollo comunitario de municipalidades, entre otros).

LUGAR DE DESEMPENO

o El/la funcionario/a se desempefiarad en dependencias que el Servicio determine,

ANTECEDENTES>®

Los requisitos de contratacion son los establecidos en el Articulo 12 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.

1i. Perfil del Cargo: Delegado/a Provincial de Santiageo

IDENTIFICACION | Delegado/a Provincial de Santiago
DEPENDENCIA
¢ Area de Desempefio Delegacidn Provincial de Santiago/Intendencia Regidn
Metropolitana
o Jefatura Superior Subsecretario del Interior
o Jefatura Directa Intendente Reqgién Metropolitana
GENERALIDADES
o Personal a Cargo Si
o Subrogaa No Aplica
o Es subrogado por Profesional con desempefo en los programas que desarrolla la
Delegacion Provincial de Santiago.
¢ Clientes Internos Funcionarios de [a Intendencia Regién Metropolitana
o Clientes Externos Ministerios y Seremias; Direcciones Regionales de Servicios;
Municipalidades.
o Estamento Profesional®™
o Calidad Juridica Contrata o Planta

OBJETIVO DEL CARGO

Asistir en el ejercicio del Gobierne y la Administracién interior del Estado en lag 32 comunas que
forman parte de la Provincia de Santiago, cumpliendo asi todas las funciones encomendadas por el
Intendente de la Reqidn Metropolitana de Santiage en la Provincia,

FUNCIONES DEL CARGO

a. Coordinar, promover, ejecutar y supervisar el Programa Sistema de Proteccién Social, en
conjunto con el Ministerio de Desarrolio Social y Municipios de la Provincia de Santiago.

b. Supervisar la correcta difusidn del Programa Chile Seguro, seglin la planificacion del
Ministerio del Interior v Seguridad Publica, en la Provincia de Santiago.

c. Planificar, coordinar y ejecutar el Programa de Gobierno en Terreno en la Provincia de
Santiago.

d. Velar por el buen cumplimiento en la ejecucién de Actividades, tales como el
Campeonato Provincial y Regional de Cueca de Adulto Mayor.

e. Coordinar el Plan de difusidn de Programas de Gobierno en las organizaciones sociales y
funcionales de la Provincia de Santiago.

f. Atender y orientar a vecinos de la Provincia de Santiago y derivar a3 lgs organismos

32 para formalizar la postulacién, los(as) interesados{as) que rednan los requisitos deberédn adiuntar los
documentos y certificados, sefialados en el Anexo III del presente Manual.

3 Ei grado de la escala Onica de remuneraciones se encuentra establecido para el presente cargo conforme el
estamento. Asimisma, se contempla adicionalmente cada 3 meses una remuneracion variable, establecida en fa

Ley N® 19.553, conforme el grado.



institucionales pertinentes.

g. Participar en todas aquellas reuniones institucionales a las que fuere convocada para la
obtencion de los productos estratégicos del Servicio.

h. Colaborar en todas las materias que fuere requerida por la Auteridad Regional, asi como por
las Instituciones Pdblicas de la Provincia, con la finalidad de mejorar la gestion de [a Unidad
e Institucional.

i. Gestionar toda la documentacién relacionada con la Delegacién Provincial, asi como
también coordinar con las respectivas instituciones involucradas en la materia, todos los
actos que gquardan relacidn con [a funcién del Servicio.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES AL ESTAMENTO>®

COMPETENCIAS DEL CARGO

o Comprension del | Capacidad para comprender las variables claves del entorno institucional,
entorno con el fin de potenciar su capacidad de influencia y os niveles de logro de
organizacional sus objetivos. Implica conocer la cultura erganizacional y las relaciones de

poder en su propia institucidon y en las unidades con las cuales debe

coordinarse, asi como la habilidad para identificar actores relevantes y

grupos de decisidén 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
gue podrian afectar al servicio ¢ al éxito de sus funciones.

o Habilidad Es la capacidad de realizar un analisis 10gico. La capacidad de identificar
Analitica los problemas, reconocer la informacién significativa, buscar vy coordinar
los datos relevantes.

o Desarrollo del | Es la habilidad de desarrollar el equipo hacia adentro, el desarrolio de los

Equipo propios recursos humanos. Supone facilidad para la relacién interpersonal
y la capacidad de comprender la repercusion que las acciones personales
ejercen sobre el éxito de las acciones de los demas. Incluye la capacidad
de generar adhesién, compromiso v fidelidad.

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

¢ Liderazgo Es |2 habilidad necesaria para orientar la accién de los grupos humanoes en
una direccién determinada, inspirando valores de accién y anticipando
escenarios de desarrollo de la accidon de ese grupo. La habilidad para fijar
objetivos, el seguimiento de dichos objetivos y la capacidad de dar
feedback, integrando las opiniones de los otros. Establecer claramente
directivas, fijar objetivos, prioridades y comunicarias. Tener energia y
transmitirla a otros. Motivar e inspirar confianza. Tener valor para
defender o encarnar creencias, ideas y asociaciones, Manejar el cambio
para asegurar competitividad y efectividad a largo plazo. Plantear
abiertamente los conflictos para optimizar la calidad de las decisiones vy la
efectividad de la organizacidn. Proveer coaching y feedback para el
desarrollo de los colaboradores.

REQUISITOS FORMACION EDUCACIONAL Y EXPERIENCIA>®

o Nivel > Titulo Profesional de una carrera otorgada por un Establecimiento de
Educacional Educacidén Superior del Estado o reconocido por éste.
o Experiencia > Deseable dos afos de experiencia profesional relacionada al area de
desempefio.

LUGAR DE DESEMPENO

o El/la funcionario/a se desempefiard en dependencias que el Servicio determine.

ANTECEDENTES??

Los requisitos de contratacion son los establecidos en el Articulo 12 de la Ley 18.834, Estatuto
Administrative, cuyo texto refundide, coordinado y sistematizado fue fijade por el Decreto con
Fuerza de Ley N° 29 de 2004, del Ministeric de Hacienda.

12. Perfil del Cargo: Encargadoe/a de Comunicaciones

IDENTIFICACION | "Encargado/a de Comunicaciones

DEPENDENCIA

35 La definicion de las competencias trasversales del estamento, fueron extraidas def Diccionario de
Comportamientos, Gestion por Competencias, de Martha Alles, Edicién Granica, Buenos Aires, 2004. Se
encuentran descritas en Anexo 1.

3 Los requisitos mas especificos de formacién educacional y experiencia profesional quedan sujetos a las
necesidades del cargo seqgiin su desempefio, toda vez que estd establecido come un cargo con funciones criticas
para el Servicio.

57 para formalizar la postulacién, los(as) interesados(as) que rednan los requisitos deberdn adjuntar los
documentos y certificados, sefialados en el Anexo III del presente Manual.



o Area de Desempefio Comunicaciones/Intendencia Regién Metropolitana

o Jefatura Superior Intendente Regidén Metropolitana

o Jefatura Directa Jefatura de Gabinete Intendencia Regidén Metropolitana
GENERALIDADES

o Personal a Cargo Si

o Subroga a No Aplica

o Es subrogado por Profesional de Comunicaciones

o Clientes Internos Funcionarios de la Intendencia Regién Metropolitana

o Clientes Externos Servicios Plblicos; Medios de Comunicacidén; otros organismos

privados, Gobierno Regional Metropolitano.
o Estamento Profesional®®
o Calidad Juridica Planta o Contrata

OBJETIVO DEL CARGO

Disefiar, supervisar y gesticnar la implementacidén de la estrategia de comunicaciones corporativas
externas e internas del Servicio, considerando sus orientaciones institucionales y editoriales, asi
como los elementes estratégicos, mision, visidn, valores y objetivos de ambos Servicios.

FUNCIONES DEL CARGO

a. Asesora al Intendente Regional en las decisiones comunicacionales en resguardo de la imagen
institucional y cumplimiento de los objetivos del Servicio.

b. Analizar los escenarios y detectar las alertas comunicacionales.

c. Procurar dar completa administracion al discurso institucional y a la supervision de voceros.

d. Coordinar con otros organismos pablicos el desarrollo de actividades comunicacionales
conjuntas.

e. Planificar acciones que permitan mantener presencia mediatica del Servicio y de la Autoridad
Regional.

f. Coordinar las acciones de la Unidad a cargo, para el cumplimiento de los objetivos.

g. Registrar y dar seguimiento de presencia medidtica del Intendencia para evaluar cumplimiento
de los objetivos estratégicos y ajustar las acciones que correspondan.

h. En general, sin que la enumeracién anterior sea taxativa, realizar todas las actuaciones
necesarias para el correcto funcionamiento de la Unidad, en conformidad con el cargo.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES AL ESTAMENTO®®

COMPETENCIAS DEL CARGO

o Comprensién del | Implica conocer la cultura organizacional de las unidades con las cuales
Entorno debe coordinarse.
Organizacional

o Desarrolio del | Es la habilidad de desarroliar las habilidades del equipo de trabajo a su

Equipo cargo. Supone facilidad para la relacién interpersonal y la capacidad de
comprender |a repercusidn que las acciones personales gjercen sobre el
éxitc de las acciones de los demas. Incluye la capacidad de generar
adhesidn, compromiso v fidelidad.

o Toma de | Capacidad de analizar, comprender y solucionar con buen criterio las

Decisiones dificultades surgidas en torno al trabajo dentro de su ambito de
responsabilidad. Ademas es capaz de materializar con acierto un curso de
accion viable, que posicione el rol del servicio oportunamente.

o Habilidad Es la capacidad de realizar un andlisis [6gico. La capacidad de identificar
Analitica los problemas, reconocer la informacion significativa, buscar y coordinar
los datos relevantes.

o Dinamismo/Ener Se trata de la habilidad para trabajar eficazmente en situaciones
gia cambiantes, contingentes o alternativas, con interlocutores muy diversos,

que cambian en cortos espacios de tiempo, en jornadas de trabajo

prolongadas sin gue por esto se vea afectado su nivel de actividad.

o Liderazgo Es la habilidad necesaria para orientar la accién de los grupos humanos en
una direccidn determinada, inspirando valores de accién y anticipando
escenarios de desarrolio de |la accién de ese grupo. La habilidad para fijar
objetivos, el seguimiento de dichos objetivos y la capacidad de dar
feedback, integrando las opiniones de los otros. Establecer claramente
directivas, fijar objetivos, prioridades y comunicartas. Tener energia vy
transmitida a otros. Motivar e inspirar confianza. Tener valor para
defender o encarnar creencias, ideas y asociaciones. Manejar el cambio
para asegurar competitividad y efectividad a largo plazo. Plantear
abiertamente los conflictos para optimizar la calidad de las decisiones v la
efectividad de la organizacidn. Proveer coaching y feedback para el
desarrollo de los colaboradores.

REQUISITOS FORMACION EDUCACIONAL Y EXPERIENCIA

o Nivel | > Titulo Profesional de Periodista, o alguna carrera afin.

38 g| grado de la escala (nica de remuneraciones se encuentra establecido para el presente cargo conforme el
estamento. Asimismo, se contempla adicionalmente cada 3 meses una remuneracion variable, establecida en la
Ley N° 19.553, conforme el grado.

3 |a definicion de las competencias trasversales del estamento, fueron extraidas del Diccionario de
Comportamientos, Gestion por Competencias, de Martha Alles, Edicién Granica, Buenos Aires, 2004. Se
encuentran descritas en Anexo I.



Educacional

o Conocimientos > Comunicacion corporativa.

> Manejo intermedio/avanzado en Tecnologias de la Informacion (Tic's),
asi como Office,

> Manejo en Sequridad de la Informacién

o Experiencia > Minimo de tres afios de experiencia profesional en el sector publico o
privado.

> Deseable de dos afios de experiencia profesional de trabajo en medios
de Servicios Publicos.

LUGAR DE DESEMPENO

o El/la funcionario/a se desempefiara en dependencias que el Servicig determine.

ANTECEDENTES*®

Los requisitos de contratacion son los establecidos en el Articulo 12 de la Ley 18.834, Estatuto
Administrativo, cuyo texto refundido, coordinado v sistematizado fue fijado por el Decreto con
Fuerza de Ley N9 29 de 2004, del Ministerio de Hacienda.

13. Perfil del Cargo: Encargado/a de Control de Gestidén

IDENTIFICACION | Encargado/a de Control de Gestion
DEPENDENCIA
o Area de Desempefio Intendencia Reqgién Metropolitana de Santiago
o Jefatura Superior Intendente Regidén Metropolitana de Santiago
o Jefatura Directa Intendente Regidn Metropolitana de Santiago
GENERALIDADES
o Personal a Cargo Si
o Subrogaa No Aplica
o Es subrogado por Profesional de Control de Gestidn
o Clientes Internos Funcionarios v Unidades Intendencia Regién Metropolitana
o Clientes Externos Subsecretaria del Interior/ Contraloria General de la Republico,
Qtros Servicios.
o Estamento Profesional™
o Calidad Juridica Planta o Contrata

OBJETIVO DEL CARGO

Velar por la adecuada aplicacion de los instrumentos de control de Gestién emanados del Nivel
Central, realizar su seguimiento y control al interior de la organizacién y mantener
permanentemente informada a la autoridad regional sobre los avances en la gestién
comprometida por |la organizacion.

FUNCIONES DEL CARGO

a. Coordinar la ejecucién de los PMG y Convenio de Desempefio Institucional, realizando el
control del desarrollo y cumplimiento de los compromisos sostenidos, evacuando los
correspondientes informes y apelaciones a resultados negativos al Nivel Central v a la
Autoridad Regional, ademas de efectuar actividades que promuevan el conocimiento por parte
de todos los funcionarios de la Intendencia de las metas comprometidas.

b. Coordinar el analisis y actualizacién anual de la Matriz de Riesgo en coordinacién con los
encargados de procesos de la Intendencia Metropolitana y realizar seguimiento sobre estado
de situacién del Plan de Tratamiento de Riesgos respectivo, solicitando reportes a las unidades
internas para dicho fin y emitir informes trimestrales al Ministerio del Interior,

c. Realizar seguimiento y reportar informes mensuales al Nivel Central en materias de control de
los procesos operacionales del Servicio y situacidn financiero presupuestaria, efectuado segin
instrucciones de! Consejo de Auditoria Interna General de Gobierno y [a Divisién de Gobierno
Interior, colaborando con el Departamento de Administracién y Finanzas en materias
relacionadas con el mejoramiento de la gestién institucional y administrativa interna.

d. Realizar seguimiento y presentar informes al Nivel Central sobre Auditorias Administrativas
efectuadas a la Intendencia Metropolitana por la Contraloria General de la Repiblica y por la
Unidad de Auditoria Interna de la Subsecretaria del Interior, coordinando, a nivel interno, a las
unidades para la regularizacién de observaciones e informando a la Autoridad Regional.

e. Realizar estudios y evacuar informes de materias especificas requeridas por la Autoridad
Regional.

f. En general, sin que la enumeracién anterior sea taxativa, realizar todas las actuaciones
necesarias para el correcto funcionamiento de [a Unidad, en conformidad con el cargo.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES Al ESTAMENTO®?

COMPETENCIAS DEL. CARGO

4 para formatlizar la postulacién, los(as) interesados(as) que reGnan los requisitos deberdn adjuntar los
documentos y certificados, sefialados en el Anexo III del presente Manual.

“1 | grado de la escala Unica de remuneraciones se encuentra establecido para el presente cargo conforme el
estamento. Asimismo, se contempla adicionalmente cada 3 meses una remuneracién variable, establecida en la
Ley N° 19,553, conforme el grado.

% |a definicién de las competencias trasversaies del estamento, fueron extraidas del Diccionario de
Comportamientos, Gestién por Competencias, de Martha Alles, Edicién Granica, Buenos Aires, 2004. Se
encuentran descritas en Anexo L




e Comprension  del | Implica conocer la cultura organizacional de las unidades con las cuales
Entorno debe coordinarse.
Organizacional

o Habilidad Analitica Fs la capacidad de realizar un analisis 16gico. L.a capacidad de identificar
los problemas, reconocer la informacion significativa, buscar y coordinar
los datos relevantes.

¢ Capacidad de | Es la capacidad de determinar eficazmente las metas y prioridades de su

planificacion vy | tarea/adrea/proyecto estipulando la accién, los plazos y los recursos

arganizacion requeridos. Incluye la instrumentacion de mecanismos de seguimiento y
verificacién de la informacion.

o Liderazgo Es la habilidad necesaria para orientar la accion de los grupos humanos

en una direccién determinada, inspirando valores de accidén vy
anticipando escenarios de desarrollo de la accion de ese grupo. La
habilidad para fijar objetivos, el seguimiento de dichos objetivos y la
capacidad de dar feedback, integrando las opiniones de los otros.

REQUISITOS FORMACION EDUCACIONAL Y EXPERIENCIA

o Nivel Educacional > Titulo Profesional de una carrera otorgada por un Establecimiento de
Educacidén Superior del Estado o reconocido por éste, de a lo menos
ocho semestres.

> Deseable: Administrador Piblico, Ingeniero Comercial o carrera Afin.

o Conocimientos > Cursos de perfeccionamiento, especializacién y/o conccimientos
especificos en areas asociadas al cargo:

- Organizacion y Metodo

- Manejo en Seguridad de la Informacion

- Planificacion Estratégica

- Auditoria y Control Interno.

o Experiencia > Minimo dos afios de experiencia en la Administracién Publica.

LUGAR DE DESEMPENO

o El/la funcionario/a se desempefiard en dependencias que el Servicio determine.

ANTECEDENTES*

Los requisitos de contratacién son los establecidos en el Articulo 12 de la Ley 18.834, Estatuto
Administrativo, cuyo texto refundide, coordinado y sistematizado fue fijado por el Decreto con
Fuerza de Ley N© 29 de 2004, del Ministerio de Hacienda.

14. Perfil del Cargo: Encargado/a Departamento de Desarrolio Social

IDENTIFICACION | Encargado/a Departamento de Desarrollo Social
DEPENDENCIA

o Area de Desempefio Area Social/Intendencia Regién Metropolitana

o Jefatura Superior Intendente Regidon Metropolitana de Santiago

o Jefatura Directa Intendente Region Metropolitana de Santiago
GENERALIDADES

o Personal a Cargo Si

o Subroga a No aplica

o Es subrogado por Profesional Departamento Desarrolle Social

o Clientes Interncs Unidades de |la Intendencia Regidn Metropolitana

o Clientes Externos Ministerio del Interior y Seguridad Publica, Municipios, Ministerio de

Desarrollo Social, otras instituciones pablicas v/o privadas,
o Estamento Profesional®
¢ Calidad Juridica Planta o Contrata

OBJETIVO DEL CARGO

Administrar los recursos de ayuda a personas naturales vulnerables, en las areas de salud,
educacién, bienestar, y en general en cuanto a calidad de vida. Adicionalmente, asesorara la
Autcridad Regional en materias sociales.

FUNCIONES DEL CARGO

a. Planificar, supervisar, coordinar, fiscalizar, visar y evaluar la gestién de las distintas Areas y
Unidades del Departamento de Desarrollo Social.

b. Participar en reuniones de trabajo y coordinacién interna, sean de indole interinstitucional y
extra institucional, conforme fuese necesario.

c. Realizar el trabajo en terreno segln protocolos de emergencia pre-establecidos.

d. Asesorar a la Autoridad en temas vinculados a la Politica Social y representarla en mesas de
trabajo regional en materias de orden social.

e. Efectuar la Atencion de usuarios(as) en cases enviados por la Autoridad, para su posterior
derivacién a la Profesional que corresponda atencién social.

f. Presidir y llevar propuestas de trabajo técnico, referente a los programas en ejecucién, ante la

“3 para formalizar la postulacion, los(as) interesados{as) que rednan los requisitos deberdn adjuntar los
documentos y certificados, sefalados en el Anexo III del presente Manual.

% £| grado de la escalz (nica de remuneraciones se encuentra establecido para el presente cargo conforme el
estamento. Asimismo, se contempla adicionalmente cada 3 meses una remuneracion variable, establecida en la
Ley N° 19.553, conforme el grado.



mesa técnica social una vez a la semana, con las profesionales Asistentes Sociales integrantes

del Equipo.

g. Mantener comunicacién y coordinacién oportuna y expedita con otras Unidades del Servicio, asi
como con otras instituciones del Sector Pdblico y/o Privado que desarrollen funciones
relacionadas con materias de indole social.

h. En general, sin que la enumeracién anterior sea taxativa, realizar todas las actuaciones
necesarias para el correcto funcionamiento de la Unidad, en conformidad con el cargo.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES AL ESTAMENTO®®

COMPETENCIAS DEL CARGO

Es la habilidad de desarrollar las habilidades del equipo de trabajo a su
cargo. Supone facilidad para la relacién interpersonal y la capacidad de
comprender la repercusién que las acciones personales ejercen sobre el
éxito de las acciones de los demas. Incluye la capacidad de generar
adhesién, compromiso y fidelidad.

o Desarrollo del
Equipo

o Toma de
Decisiones

Capacidad de analizar, comprender y solucionar con buen criterio las
dificultades surgidas en terno al trabajo dentro de su ambito de
responsabilidad. Ademds es capaz de materializar con acierto un curso de
accion viable, gue posicione el rol del servicio opertunamente.

o Liderazgo

Es la habilidad necesaria para orientar la accidén de los grupos humanos en
una direccion determinada, inspirando valores de accién y anticipando
escenarios de desarrolio de la accién de ese grupo. La habilidad para fijar
objetives, el seguimiento de dichos objetivos y la capacidad de dar
feedback, integrando las opiniones de los otros. Establecer claramente
directivas, fijar objetivos, prioridades y comunicarlas. Tener energia y
transmitirta a otros. Motivar e ingpirar confianza. Tener valor para
defender o encarnar creencias, ideas y asociaciones. Manejar €! cambio
para asegurar competitividad y efectividad a largo plazo. Plantear
abiertamente los conflictos para optimizar la calidad de las decisiones vy la
efectividad de la organizacién. Proveer coaching y feedback para el
desarrollg de los colaboradores.

o Comprensidn del
Entorno
QOrganizacional

Implica conocer la cultura organizacional de las unidades con las cuales
debe coordinarse.

o Dinamismo/Ener
gia

Se trata de la habilidad para trabajar eficazmente en situaciones
cambiantes, contingentes ¢ alternativas, con interlocutores muy diversos,
que cambian en cortos espacios de tiempo, en jornadas de trabajo
prolongadas sin que por esto se vea afectado su nivel de actividad.

REQUISITOS FORMACION EDUCACIONAL Y EXPERIENCIA

o Nivel
Educacional

> Titulo Profesional de una carrera otorgada por un Establecimiento de
Educacién Superior del Estado o reconocido por éste, de a lo menos
ocho semestres.

> Deseable Titulo Profesional de Asistente Social, Trabajador Social o
Administrador Pablico.

o Conocimientos

> Control de Gestion.

> Evaluacion Social de Proyectos.

> Capacitacién en Atencidn de Publico.

> Ley N© 20.285, sobre Acceso a la Informacién y Transparencia Publica, y
Ley N° 19.880, que establece las Bases de Procedimientos
Administrativos que rigen los actos de los Organos de la Administracién
del Estade.

o Experiencia

> Minima requerida de dos afios de experiencia profesional en cargos
similares en drea publico o privado.

LUGAR DE DESEMPENO

o El/la funcionario/a se desempefiara en dependencias que el Servicio determine.

ANTECEDENTES*®

Los requisitos de contratacion son los establecidos en el Articulo 12 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.

15. Perfil del Cargo: Encargado/a Departamento Juridico

IDENTIFICACION

| Encargado/a Departamento Juridico

DEPENDENCIA

o Area de Desempefo

[ Juridico/Intendencia Region Metropolitana

5 La definicidn de las competencias trasversales del estamente, fueron extraidas de! Diccionario de

Comportamientos, Gestién por Competencias, de Martha Alles, Edicién Granica, Buenos Aires, 2004.

Se

encuentran descritas en Anexo I. )
“ para formalizar la postulacion, los{as) interesados(as) que relinan los requisitos deberan adjuntar los
documentos v certificados, sefialados en el Anexo III del presente Manual.




o Jefatura Superior Intendente Reqgidn Metropolitana de Santiago

o Jefatura Directa Intendente Regidn Metropolitana de Santiago
GENERALIDADES
o Personal a Carge Si
o Subroga a No Aplica
o Es subrogado por Abogado Departamento Juridico
o Clientes Internos Funcionarios Intendencia Region Metropolitana
o Clientes Externos Divisién Juridica del Ministerio del Interior y Seguridad, otros

Servicios Publicos, tales como Carabineros de Chile, Secretarias
Regionales Ministeriales, Contraloria General de la Republica.

o Estamento Profesional®’

o Calidad Juridica Planta o Contrata

OBJETIVO DEL CARGO

Asesorar juridicamente a la autoridad y a los diferentes departamentos de fa institucidn. Esto
implica una disposicion a atender y resolver dudas y la habilidad para detectar posibles actuaciones
fuera de la legislacion o normativa vigente, proporcionando una retroalimentacion oportuna.

FUNCIONES DEL CARGO

a. Asesorar juridicamente a la jefatura superior, y otras jefaturas de departamento como
asimismo a otros servicios o usuarios externos del servicio, en materias propias de la
Intendencia.

b. Asistir a las reuniones internas y externas de coordinacién que fuere convocada o a

requerimiento de la jefatura superior para la obtencién de los productos estratégicos del

servicio.

Informar, a los distintos estamentos del servicio, de la normativa legal vigente atingente a los

fines del servicio, su publicacién en el Diario Oficial y su vigencia.

Dirigir, distribuir y supervisar las labores del personal de este departamento juridico.

Confeccionar informes en Derecho, a peticion de la jefatura superior.

Actuar como Ministro de Fe, en todos aquellos actos que sea requerido por el Servicio.

Redactar, revisar y visar las resoluciones, oficios, convenios, contratos, que emanan de este

departamento, referente a compras publicas, actos publicos, ley de violencia en los estadios,

informacion pablica, entre otros.

h. Revisar, y visar todos aquéllos documentos que emanen de otros departamentos o unidades y
gue lo solicitare la jefatura superior.

i. Realizar el seguimiento de los recursos ante la I. Corte de Apelaciones que se presenten contra
la Intendencia.

j. Coordinar con la Divisidén Juridica del Ministerio del Interior cuando fuere procedente o fuere
encomendado por la jefatura superior.

k. Coordinar, con los abogados designados para el efecto de las causas que lleve el Consejo de
Defensa del Estado en representacidn de la Intendencia.

[. Efectuar las coordinaciones cuando correspondiere, ¢ fuere encomendado por la jefatura
superior con otros servicios publicos, en materias propias de esta Intendencia Regional,

m. Asesorar a la jefatura superior en materias relativas a Patente de Alcoholes, Colectas Pdblicas
Regionales, Ley de Donaciones con fines Culturales y Subsidios de Transporte Escolar, entre
otros.

n. Coordinar ante el Ministerio del Interior la implementacion de la Ley 20.285, sobre
"Transparencia de la Funcién PUblica y Acceso a la Informacidn de la Administracion del
Estado”.

o. En general, sin que la enumeracién anterior sea taxativa, realizar todas las actuaciones
necesarias para el correcto funcignamiento de la Unidad, en conformidad con el cargo.

o

o B (e X

COMPETENCIAS TRANSVERSALES AL ESTAMENTO®®

COMPETENCIAS DEL CARGO

o Comprensién del | Implica conocer la cultura organizacional de las unidades con las cuales

Entorno debe coordinarse.
Qrganizacional

o Desarrollo del | Es la habilidad de desarrollar las habilidades del equipo de trabajo a su
Equipo cargo. Supone facilidad para la relacién interpersonal y Ia capacidad de

comprender la repercusion gue las acciones personales ejercen sobre el
éxito de las acciones de los demas. Incluye la capacidad de generar
adhesién, compromiso y fidelidad.

o Toma de | Capacidad de analizar, comprender y solucionar con buen criterio las

Decisiones dificultades surgidas en torno al trabajo dentro de su ambito de
responsabilidad. Ademas es capaz de materializar con acierto un curso
de accidn viable, que posicione el rol del servicio oportunamente.

o Habilidad Analitica Es la capacidad de realizar un andlisis ldgico. La capacidad de identificar
los problemas, reconocer la informacion significativa, buscar y coordinar

47 £l grado de la escala (nica de remuneraciones se encuentra establecido para el presente cargo conforme el
estamento. Asimismo, se contempla adicionalmente cada 3 meses una remuneracion variable, establecida en la
Ley N° 19,553, conforme el grado.

% | a definicién de las competencias trasversales del estamento, fueron extraidas del Diccionario de
Comportamientos, Gestion por Competencias, de Martha Alles, Edicién Granica, Buenos Aires, 2004. Se
encuentran descritas en Anexo L.



los datos relevantes.

o Liderazgo Es la habilidad necesaria para orientar la accién de los grupos humanos
en una direccién determinada, inspirando valores de accidén y
anticipando escenarios de desarrollo de la accién de ese grupo. La
habilidad para fijar objetivos, el seguimiento de dichos objetivos vy la
capacidad de dar feedback, integrando [as opiniones de los otros.
Establecer claramente directivas, fijar objetivos, prioridades vy
comunicarias. Tener energia y transmitirla a otros. Motivar e inspirar
confianza. Tener valor para defender o encarnar creencias, ideas y
asociaciones. Manejar el cambic para asegurar competitividad vy
efectividad a largo plazo. Plantear abiertamente los conflictos para
optimizar la calidad de las decisiones y la efectividad de |a organizacién.

REQUISITOS FORMACION EDUCACIONAL Y EXPERIENCIA

o Nivel Educacional Titulo Profesional de Abogado

o Conocimientos Derecho Piblico, Constitucional y Penal

Derecho Administrative

Ley de Administracidn Financiera del Estado

Decreto Ley N© 3607 y sus Reglamentos

Ley N° 20.330 vy su Reglamento.

Decreto Ley N° 2186 de 1978.

Ley 20.285, sobre "Transparencia de la Funcidn Publica y Acceso a la
Informacion de la Administracion del Estado”.

Acreditacidn en Ley de Compras Publicas, segln el perfil requerido
{Ley N°® 19.886 y su reglamento}.

Manejo en Seguridad de la Informacion

Ley N°19.327

Ley de Extranjeria

VAV EVIEVIEVEEVIEVA I

v

ViV V V

Minimo de tres afios de experiencia profesional en el sector publico o
privado.
> Deseable dos afios de experiencia profesional en el sector ptblico.

o Experiencia

LUGAR DE DESEMPENO

o El/la funcionario/a se desempefara en dependencias que el Servicio determine.

ANTECEDENTES*®

Los requisitos de contratacién son los establecidos en el Articulo 12 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.

16. Perfil del Cargo: Encargado/a de Imagen Corporativa v Relaciones Pdblicas

IDENTIFICACION | Encargado de Imagen Corporativa y Relaciones Publicas
DEPENDENCIA
o Area de Desempefio Comunicaciones/Intendencia Region Metropolitana
o Jefatura Superior Intendente Regidén Metropolitana de Santiage
o Jefatura Directa Encargado/a de Comunicaciones
GENERALIDADES
o Personal a Cargo 51
o Subroga a No aplica
o Es subrogado por Profesional de Comunicaciones
o Clientes Internos Funcionarios de la Intendencia Regidén Metropolitana y del Gobierno
Regional Metropolitano.
o Clientes Externos Servicios Pdblicos; Medios de Comunicacidén; otros organismos
privados.
o Estamento Profesional®®
o Calidad Juridica Planta ¢ Contrata

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar a la labor de la Unidad, dando cumplimiento a! conjunto de acciones de comunicaciéon
estratégica, que tienen como principal objetivo fortalecer fos vinculos con los distintos
¢clientes/usuarios relacionades con el Servicio, logrando generar un vinculo entre la organizacion, la
comunicacion vy los publicos relacionados.

FUNCIONES DEL CARGO

a. Supervisar el correcto cumplimiento de la Imagen Corporativa institucional en todos los
productos y acciones comunicacionales del Servicio.

b. Organizar la realizacién de Ceremonias y Eventos relativos a las funciones del Servicio.

c. Proponer, administrar y solicitar 1a adquisicién de insumos y productos corporativos.

4 para formalizar la postulacién, los{as) interesados(as) que rednan los requisitos deberdn adjuntar los
docurnentos y certificados, sefialados en ef Anexo III del presente Manual.

50 F] grade de la escala Unica de remuneraciones se encuentra establecido para el presente cargo conforme el
estamento. Asimismo, se contempla adicionalmente cada 3 meses una remuneracion variable, establecida en la
Ley N° 19.553, conforme el grado.



d. Efectuar la redaccién y envio de invitaciones y saludos protocolares.
e. Realizar toda otra tarea que le sea encomendada por la autoridad competente o su jefatura
directa, en el ambito de sus funciones.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES Al. ESTAMENTO®!

COMPETENCIAS DEL CARGO

o Toma de | Capacidad de analizar, comprender y solucionar con buen criterio las

Decisiones dificultades surgidas en torno al trabajo dentro de su ambito de
responsabilidad. Ademas es capaz de materializar con acierto un curso de
accidn viable, que posicione el rol del servicio oportunamente.

o Comprension del | Capacidad para comprender las variables claves del entorno institucional,
entorno con el fin de potenciar su capacidad de influencia y los niveles de logro de
organizacional sus objetivos. Implica conocer [a cultura organizacional y las relaciones de

poder en su propia institucién y en las unidades con las cuales debe

coordinarse, asi como la habilidad para identificar actores relevantes y

grupos de decisién para la mas expedita y favorable toma de decisiones

relacionadas con politicas, programas y proyectos de interés. Involucra
adernds la capacidad para anticipar escenarios o situaciones del entorno
que podrian afectar al servicio o al éxito de sus funciones.

o Comunicacion Es la capacidad de escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas
en forma efectiva, exponer aspectos positivos. La habilidad de saber
cudndo y a quién preguntar para llevar adelante un proposito. Es la
capacidad de escuchar al otro y comprenderlo. Comprender ia dindmica
de grupos y el disefio efectivo de reuniones. Incluye la capacidad de
comunicar por escrito con concisién vy claridad

o Dinamismo/Ener Se trata de la habilidad para trabajar eficazmente en situaciones
gia cambiantes, contingentes o alternativas, con interlocutores muy diversos,

gue cambian en cortos espacios de tiempo, en jornadas de trabajo

prolongadas sin que por esto se vea afectado su nivel de actividad.

REQUISITOS FORMACION EDUCACIONAL Y EXPERIENCIA

o Nivel > Titulo Profesional de Relacionador PUblico, Periodista, u otro afin.
Educacional
o Conocimientos > Comunicacion corporativa.

> Manejo intermedio/avanzado en Tecnologias de la Informacién (Tic’s),
asi como manejo de Office.
> Protocolo

o Experiencia > Minima requerida de dos afios de experiencia profesional en cargos
similares en drea publico o privado.

LUGAR DE DESEMPENO

o El/la funcionario/a se desempenara en dependencias que el Servicio determine.

ANTECEDENTES®?

Los requisitos de contratacidn son los establecidos en el Articulo 12 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.

17. Perfil del Cargo: Encargado/a Oficina de Infermacién, Reclamos vy Sugerencias

{Q.1.R.8)
IDENTIFICACION Encargado/a Oficina de Informacion, Reclamos y Sugerencias
(0.1.R.S5)
DEPENDENCIA
o Area de Desempeno Atenciéon de Usuarios/Departamento de Administracién y Finanzas
o Jefatura Superior Intendente Regidn Metropolitana de Santiago
o Jefatura Directa Encargado/a Seccidn de Atencidn de Usuarios
GENERALIDADES
o Personal a Cargo No
o Subroga a Encargado/a Seccitn de Atencidn de Usuarios
o Es subrogado por Administrativo de 0.1.R.S
o Clientes Internos Funcionarios Intendencia Regién Metropolitana
o Clientes Externos Ciudadanos, publico en general y funcionarios de otras
reparticiones.
o Estamento Profesional®>
o Calidad Juridica Planta o Contrata

51\ a definicidn de las competencias trasversales del estamento, fueron extraidas del Diccionario de
Comportamientos, Gestion por Competencias, de Martha Alles, Edicidbn Granica, Buenos Aires, 2004. Se
encuentran descritas en Anexc L.

5t para formalizar la postulacién, los(as) interesados(as) que rednan los requisitos deberan adjuntar fos
documentos vy certificados, sefialados en el Anexo IIT del presente Manual,

52 E| grado de la escala (inica de remuneraciones se encuentra establecido para el presente cargo conforme el
estamento. Asimismo, se contempla adicionalmente cada 3 meses una remuneracién variable, establecida en la
Ley N° 19.553, conforme el grado.



OBJETIVQO DEL CARGO

Atender a los usuarios internos y externos que requieran informacién, explicando los
procedimientos, la tramitacién, el estado del tramite y las demas indicaciones necesarias a fin de
que el publico tenga acceso expedito y oportuno a la informacién,

FUNCIONES DEL CARGO

a. Atender plblico que ingresa requerimientos a través de las distintas vias de ingreso
establecidas.

b. Resolver consultas de usuarios, via telefénica, presencial y a través de correos electrdnicos,
desde el ambito de su competencia.

¢. Elaborar mensualmente el reporte sobre sugerencias mas relevantes o frecuentes en el
periodo, asi como de los reclamos presentados en la Unidad ante el superior, o la unidad
aludida.

1. Administrar el Sistema Integral de Atencién Ciudadana (SIAC) de OIRS y gestionar los
requerimientos con las unidades de atencién del Servicio (Delegacién Provincial, Programa de
Orden PUblico, Coordinacién Regional de Seguridad, Departamento Desarrollo Social y OIRS).

d. Orientar al usuario a través del conocimiento de redes del Servicio Pablico.

e. Mantener constante comunicacion con OIRS de las Gobernaciones, Subsecretaria del Interior y
de otros Servicios Plblicos.

a. Apoyar en la gestion de solicitudes de Acceso a la Informacidén Publica Ley 20.285
(transparencia pasiva), ingresadas a través de formulario, carta, o via web.

f. Colaborar en el cumplimiento de metas y compromisos de gestién de la Unidad.

g. Realizar toda otra tarea que le sea encomendada por la autoridad competente o su jefatura

directa, en el &mbito de sus funciones.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES AL ESTAMENTO*>*

COMPETENCIAS DEL CARGO

Habilidad Analitica

o Es la capacidad de realizar un analisis 16gico. La capacidad de
identificar los problemas, reconocer la informacién significativa,
buscar y coordinar los datos relevantes,

o Comprensién del Entorno | Implica conocer la cultura organizacional de las unidades con las

Qrganizacional cuales debe coordinarse.
o Autocontrol Es la capacidad de controlar las emociones evitando las

reacciones negativas ante provocaciones, oposicién u hostilidad
de los demas o cuando se trabaja en condiciones de estrés.

REQUISITOS FORMACION EDUCACIONAL Y EXPERIENCIA

o Nivel Educacional > Titulo Profesional de wuna carrera oteorgada por un
Establecimiento de Educacién Superior del Estado o reconccido
por éste, de a lo menos ocho semestres.

> Formacion educacional deseable en 3areas relacionadas con
Atencidn de Publico.

> Capacitacién en temas relacionados con Atencidén de Plblico,
conocimientos en aspectos de: Ley N@ 20,285, sobre Acceso a la
Informacién y Transparencia Pdblica, y Ley N9 19.880, que
establece las Bases de Procedimientos Administrativos que rigen
log actos de los Organos de la Administracion del Estado.

> Conocimiento sobre materias establecidas en el Articulo 2° del
Decreto N°® 680/1990, que aprueba instrucciones para el
establecimiento de Oficinas de Informacidon para el Publico
Usuario en la Administracién del Estado.

o Conocimientos

> Minima requerida de dos afios de experiencia en Atencion de

Publico, en el sector publico y/o privado.

o Experiencia

LUGAR DE DESEMPENO

o El/la funcionario/a se desempefiara en dependencias que el Servicio determine.

ANTECEDENTES®®

Los requisitos de contratacion son los establecidos en el Articulo 12 de la Ley 18.834, Estatuto
Administrativo, cuyo texto refundide, coordinado y sistematizado fue fijado por el Decreto con
Fuerza de Ley N9 29 de 2004, del Ministerio de Hacienda.

18. pPerfil def Carge: Encargado/a Seccién de Adguisiciones

IDENTIFICACION | Encargado/a Seccidn de Adquisiciones

DEPENDENCIA
o Area de Desempefio Adguisiciones/Departamento de Administracién y Finanzas
o Jefatura Superior Intendente Reqgidn Metropolitana de Santiago
o Jefatura Directa Jefe Departamento de Administracién y Finanzas

54 La definicion de las competencias trasversales del estamento, fueron extraidas dei Diccionario de
Comportarmientos, Gestién por Cormpetencias, de Martha Alles, Edicién Granica, Buenos Aires, 2004. Se
encuentran descritas en Anexo I.

5% para formalizar la postulacién, los{as) interesados(as} que reunan los requisitos deberdn adjuntar los
documentos y certificados, sefialados en el Anexo III del presente Manual.



GENERALIDADES

¢ Personal a Cargo Si

o Subroga a Jefe Departamento de Administracién y Finanzas

o Es subrogado por Analista Seccion de Adguisiciones

o Clientes Internos Unidades del Servicio y Programas Asociados de esta Intendencia
Regional

o Clientes Externos Proveedores, Oferentes, Departamento de Accién Social y otras
Unidades del Ministerio del Interior v Seguridad Publica, Direccion
de Compras Plblicas Chilecompra; UOCT; Contraloria General de la
Republica; Municipios y Gobernaciones, entre otros.

o Estamento Profesional®®

o Calidad Juridica Planta o Contrata

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar los procesos de adquisiciones, ajustadas a la normativa legal e interna, para proveer de
productos y servicios a todas las dependencias, para el normal funcionamiento de la Institucion.
Esta unidad elabora o colabora en |la preparacidn de bases, términos de referencia, solicitud de
cotizaciones, etc., necesarias para generar la compra de un Bien y/o Servicio, Por otra parte es [a
encargada del almacenamiento, registro y control de los stocks de articulos, materiales ¢ insumos,
gue se requiere para el normal funcionamiento de la Institucién.

FUNCIONES DEL CARGO

a. Administrar los procesos de compras, de acuerdo a sus distintas modalidades y supervisar
su ejecucion por parte del equipo de trabajo de Adquisiciones

b. Elaborar y realizar seguimiento a! Plan Anual de Compras

¢. Elaborar bases y términos de referencia, y coordinar reuniones e informes de la Comision
Evaluadora de Ofertas

d. Realizar seguimiento y gestion de los indicadores de compras

e. Gestionar respuesta a los reclamos recibidos mediante [a plataforma del Sistema Mercado
Publico

f. Gestionar diversos documentos e informes relativos a la Unidad de Adquisiciones

g. Colaborar en el proceso de calificaciones de los funcionarios de su dependencia

h. Atender a proveedores relacionados al proceso de abastecimiento

I

En general, sin que la enumeracién anterior sea taxativa, realizar todas las actuaciones
necesarias para el correcto funcionamiento de la Unidad, en conformidad con el cargo.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES AL ESTAMENTO®?

COMPETENCIAS DEL CARGO

o Comprension del entorno Capacidad para comprender las variables claves del entorno

organizacional 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 en su propia institucion
y en las unidades con las cuales debe coordinarse, asi como la
habilidad para identificar actores relevantes y grupos de decision
para la méas expedita vy 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.

o Liderazge Es la habilidad necesaria para orientar la accién de los grupos
humanos en una direccién determinada, inspirando valores de
accién y anticipando escenarios de desarrollo de la accién de ese
grupo. La habilidad para fijar objetivos, el seguimiento de dichos
objetivos y la capacidad de dar feedback, integrando la opiniones
de los otros. Establecer claramente directivas, fijar objetivos,
prioridades y comunicarlas. Tener energia y transmitirla a otros.
Motivar e inspirar confianza. Tener valor para defender o
encarnar creencias, ideas y asociaciones. Manejar el cambio para
asegurar competitividad y efectividad a largo plazo. Plantear
abiertamente los conflictos para optimizar la calida de las
decisiones y la efectividad de |a organizacidn. Proveer coaching y
feedback para el desarroflo de los colaboradores.

o Capacidad de Es la capacidad de determinar eficazmente las metas vy
planificacién y prioridades de su tarea/area/proyecto estipulando la accion, los
organizacion plazos y los recursos requeridos. Incluye la instrumentacion de

mecanismos de sequimiento y verificacion de la informacidn.

REQUISITOS FORMACION EDUCACIONAL Y EXPERIENCIA

o Nivel Educacional | > Titulo Profesional de una carrera otorgada por un

56 E| grado de [a escala (nica de remuneraciones se encuentra establecido para el presente cargo conforme el
estamento. Asimismo, se contempla adicionalmente cada 3 meses una remuneracion variable, establecida en la
Ley N° 19,553, conforme el grado.

57 |a definicidn de las competencias trasversales del estamento, fueron extraidas del Diccionario de
Comportamientos, Gestién por Competencias, de Martha Alles, Edicién Granica, Buenos Aires, 2004. Se
encuentran descritas en Anexo L.



Establecimiento de Educacion Superior del Estado o reconocido
por éste, de a lo menos ocho semestres.

> Deseable titulo de Administrador PUblico, profesional en el
drea de la Administracion u otro afin.
o Conocimientos > Finanzas y Contabilidad
> Estatuto Administrativo
> Normativa y Dictamenes relativa a Compras Plblicas
> Manejo intermedio/avanzado en Tecnologias de fa Informacién
(Tic's), asi como Office.
> Desarrollo de habilidades de Liderazgo
> Cestion de Abastecimiento
o Experiencia > Minima de dos afios de experiencia en el area de Adquisiciones
en el sector publico o privado.
> Deseable de dos afios de experiencia laboral en el drea de

Adquisiciones en el sector publico,

LUGAR DE DESEMPENO

<

El/la funcionario/a se desempefiara en dependencias que el Servicio determine.

ANTECEDENTES®®

Los requisitos de contratacion

son los establecidos en el Articulo 12 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.

19. Perfil def Cargo: Encargado/a Seccién de Archive e Inventaric

IDENTIFICACION | Encargado/a Seccién de Archivo e Inventario
DEPEN!.'?ENCIA

o Area de Desempeiio Archivo e Inventario/Departamento de Administracion y Finanzas

o Jefatura Superior Intendente Regidn Metropolitana de Santiago

o Jefatura Directa Jefe Departamento de Administracidon y Finanzas
GENERALIDADES

o Personal a Carge Si

Subroga a Encargado/a Seccion de Servicios Generales; Jefe Departamento de
Administracién vy Finanzas

o Es subrogado por Jefatura Departamento de Administracion y Finanzas

o Clientes Internos Funcionarios Intendencia Regién Metropolitana

¢ Clientes Externos Gobierno Regiona! Metropolitano

o Estamento Profesional®?

o Calidad Juridica Planta o Contrata

OBJETIVO DEL CARGO

Encargarse del ordenamiento y

mantencion de la documentacidn asi como también del conteo de

todos los bienes muebles que posea la Intendencia de la Regidn Metropolitana,

FUNCIONES DEL CARGO

Realizar cartolas de Inventarios y Resoluciones Exentas.
Mantener en orden Libro General de Inventarios asi como también mantener al dia Registro

Colocar placas a muebles nuevos, asi como dar el alta y salida de muebles de la institucién.
Ingresar los documentos al Archivo General como lo establece la Ley de Transparencia y

mantener en forma ordenada y que sea facil su blisqueda cuando asi se solicite.

a.
b.
digital de inventarios.
c.
d.
¢. En general, sin que la

enumeracion anterior sea taxativa, realizar todas las actuaciones

necesarias para el correcto funcionamiento de la Unidad, en conformidad con el cargo.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES AL ESTAMENTO®"

COMPETENCIAS DEL CARGO

o 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 en su propia institucién
y en las unidades con las cuales debe coordinarse, asi como la
habilidad para identificar actores relevantes y grupos de decisién
para la més expedita y favorable toma de decisiones
relacionadas con politicas, programas y proyectos de interés.
Involucra ademds la capacidad para anticipar escenarios o
situaciones del entorno que podrian afectar al servicio o al éxito

%8 para formalizar la postulacion, los(as) interesados(as) que relnan los requisitos deberdn adjuntar los
documentos y certificados, sefialados en el Anexo II del presente Manual.

% E] grade de la escala (nica de remuneraciones se encuentra establecido para el presente cargo conforme el
estamento. Asimismo, se contempla adicionalmente cada 3 meses una remuneracion variable, establecida en la
Ley N¢ 19.553, conforme el grado.

60 | a definicion de las competencias trasversales del estamento, fueron extraidas del Diccionario de
Comportamientos, Gestion por Competencias, de Martha Alles, Edicion Granica, Buenos Aires, 2004. Se
encuentran descritas en Anexo 1.



de sus funciones.

o liderazgo Es la habilidad necesaria para orientar [a accién de los grupos
humanos en una direccion determinada, inspirando valores de
accién y anticipando escenarios de desarrollo de la accién de ese
grupo. La habilidad para fijar objetivos, el seguimiento de dichos
objetivos y la capacidad de dar feedback, integrando la opinienes
de los otros. Establecer claramente directivas, fijar objetivos,
prioridades y comunicarlas. Tener energia y transmitirla a otros.
Motivar e inspirar confianza. Tener valor para defender o
encarnar creencias, ideas y asociaciones. Manejar el cambio para
asegurar competitividad y efectividad a largo plazo. Plantear
abiertamente los conflictos para optimizar la cdlida de las
decisiones y la efectividad de la organizacién. Proveer coaching y
feedback para el desarrollo de los colaboradores.

o Capacidad de Es la capacidad de determinar eficazmente las metas vy
planificacién y prioridades de su tarea/drea/proyecto estipulando la accion, los
organizacion plazos y los recursos requeridos. Incluye la instrumentacién de

mecanismos de sequirniento y verificacion de la informacién.

REQUISITOS FORMACION EDUCACIONAL Y EXPERTIENCIA

o Nivel Educacional > Titulo Profesional de una carrera otorgada por un
Establecimiento de Educacion Superior del Estado o reconocido
por éste, de a lo menos ocho semestres.

> Deseable titulo de Administrador Piblico, profesional en el
area de la Administracion u otro afin.

o Conocimientos > Estatuto Administrativo

> el DFL N° 1/19.653 que fija texto Refundido, Coordinado y
Sistematizado de la Ley N° 18.575, Orgénica Constitucional de
Bienes Generales de la Administraciéon del Estado Manejo
intermedio/avanzado de programas computacionales y de
Tecnologias de la Informacidn (Tic’s).

> Conocimiento en Archivistica,

Administracién de Bienes y Bodegas

Vv

o Experiencia >~ Minima de un afio de experiencia en el drea de Administracion
en el sector publico o privado.

> Deseable de dos afios de experiencia laboral en el adrea de
Administracién en el sector publico.

LUGAR DE DESEMPENO

o FEl/la funcionario/a se desempefiard en dependencias que el Servicio determine.

ANTECEDENTES®?

Los requisitos de contratacién son los establecidos en el Articulo 12 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.

20. Perfil del Cargo: Encargadoe/a Seccidn de Atencién de Usuarios

IDENTIFICACION I Encargado/a Seccidn de Atencién de Usuarios
DEPENDENCIA
o Area de Desempefio Atencidn de Usuarios/ Departamento de Administracidn y Finanzas
o Jefatura Superior Intendente Regidén Metropolitana de Santiago
o Jefatura Directa Jefe Departamento de Administracion y Finanzas
GENERALIDADES
o Personal a Cargo Si
o Subrogaa No Aplica
o Es subrogado por Encargado/a 0.1.R.S
o Clientes Internos Funcionarios Intendencia Regién Metropolitana
o Clientes Externos Ciudadanos, publico general, funcionarios de otras reparticiones.
o Estamento Profesional®
o Calidad Juridica Planta o Contrata

OBJETIVO DEL CARGO

Supervisar el otorgamiento de una atencion de calidad a las demandas ciudadanas manifestadas a la
Intendencia Regional, y canalizadas por medio de la Oficina de Informaciones, Reclamos y
Sugerencias (OIRS) y Oficina de Partes, propendiendo a atender eficaz y eficientemente los
requerimientos documentales internos en materias de Partes, relacionados con las funciones propias

del servicio.

61 para formalizar la postulacidn, los{as) interesados{as) que rednan los requisitos deberdn adjuntar los
documentos y certificados, sefialados en el Anexo III dei presente Manual.
62 E] grado de la escala Unica de remuneraciones se encuentra establecido para el presente cargo conforme el
estamento. Asimismo, se contempla adicionalrmente cada 3 meses una remuneracion variable, establecidz en la
Ley N® 19.553, conforme el grado.



FUNCIONES DEL CARGO

a.

Administrar y supervisar el trabajo anual en el marco de los compromisos de gestion
establecidos. Responsable institucional del Sistema Integral de Atencion Ciudadana (SIAC),
colabora en PMG del periode, o bien Convenio de Desempefio Colectivo, cuando sea requerido.
Reportar a la Autoridad y jefatura directa segin requerimientos de los mismos, minutas,
informes, estadisticas y todo [o necesario sobre materias propias de la Unidad.

Velar como Oficial de Partes, por el cumplimiento de las labores administrativas propias de dicha
Unidad, asi como para los Usuarios y/o Clientes internos y externos del Servicio.

Supervisar el adecuado registro, clasificaciéon y despacho interno y externo de correspondencia
dirigida y que emane del Servicio y el cumplimiento de los procedimientos establecidos para dicha
finalidad.

Supervisar la mantencién en archivo de original/copia de todos los documentos validados del
servicio, para su posterior envio al Archivo General de la Intendencia.

Colaborar en el proceso de calificaciones de los funcicnarics de su dependencia

Participar activamente en la coordinacién de la red QIRS de [a regién.

Administrar, coordinar y supervisar, en conjunto con la labor de OIRS, el trabajo efectuado en el
SIAC del Servicio, velando por la integracién en este, de todas las unidades de atencidn
(Delegacién Provincial, Programa de Orden Plblico, Coordinacion Regional de Seguridad y
Departamento Desarrollo Social}.

Supervisar las respuestas que entrega OIRS vy los otros espacios de atencién a los usuarios de las
solicitudes ingresadas por las distintas vias de ingreso de los requerimientos.

Administrar el software SIAC institucional.

Velar por la correcta gestidn de las solicitudes de Acceso a la Informacién Pablica Ley 20.285
(transparencia pasiva), ingresadas a través de formulario, carta, o via web.

Asegurar el buen funcionamiento de herramientas de trabajo, manuales o tecnoldgicas, debiendo
gestionar con diferentes unidades la solucién de problemas (impresidn de formularios, material
de difusién, timbres, mantencidn de equipos computacionales, impresoras, entre otros}.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES AL ESTAMENTO®

COMPETENCIAS DEL CARGO

<

Comprensién del | Capacidad para comprender las variables claves del entorno
entorno institucional, con el fin de potenciar su capacidad de influencia y los
organizacional niveles de logro de sus objetivos. Implica conocer la cultura
organizacional y las relaciones de poder en 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 la mas
expedita y favorable toma de decisiones relacionadas con politicas,
programas vy proyectos de interés.

Habilidad Analitica Es la capacidad de realizar un analisis |0gico. La capacidad de identificar
los problemas, reconocer la informacidn significativa, buscar y coordinar
los datos relevantes.

Atencidén al Cliente Atender las necesidades de un cliente real y concreto en la interaccién,
Conceder la mas alta calidad a la satisfaccidn del cliente. Escuchar al
cliente. Generar soluciones para satisfacer las necesidades de los
clientes. Estar comprometido con la calidad esforzandose por una
mejora continua.

Liderazgo Es la habilidad necesaria para orientar la accidén de los grupos humanos
en una direccién determinada, inspirando valores de accidén y
anticipando escenarios de desarroflo de la accion de ese grupo. La
habilidad para fijar objetivos, el seguimiento de dichos objetivos y la
capacidad de dar feedback, integrando la opiniones de los otros.
Establecer <claramente directivas, fijar objetives, prioridades vy
comunicarlas.

REQUISITOS FORMACION EDUCACIONAL Y EXPERIENCIA

o Nivel Educacional > Titulo Profesional de una carrera otorgada por un Establecimiento de
Educacidén Superior del Estado o reconocido por éste, de a lo menos
ocho semestres.

> Deseable: Relacionador Plblico, Administrador Publico, carreras del
area social u otro afin.

o Conocimientos > Estatuto Administrativo

> Manejo intermedio/avanzado en Tecnologias de la Informacion (Tic’s),
asi como Office.

> Liderazgo y manejo de equipos.

> Manejo en Seguridad de la Informacion.

> Atencidn de Puhlico, conocimientos en aspectos de: Ley N® 20.285,
sobre Acceso a la Informacidn y Transparencia Plblica, y Ley N©
19.880, que establece las Bases de Procedimientos Administrativos
que rigen los actos de los Organos de la Administracion del Estado.

o Experiencia > Minimo 2 afios de experiencia en Atencion de Pablico o cargo similar,

8 g definicion de las competencias trasversales del estamento, fueron extraidas del Diccionario de
Comportamientos, Gestién por Competencias, de Martha Alles, Edicion Granica, Buenos Aires, 2004. Se
encuentran descritas en Anexo 1.




LUGAR PE DESEMPENO

o El/la funcionario/a se desempenara en dependencias que el Servicio determine.

ANTECEDENTES®?

Los requisitos de contratacion son los establecidos en el Articulo 12 de la Ley 18.834, Estatuto
Administrativo, cuyo texto refundido, coordinade v sistematizado fue fijado por el Decreto con Fuerza
de Ley N° 29 de 2004, del Ministerio de Hacienda.

21. Perfil del Cargo: Encargado/a Seccidon de Personal

IDENTIFICACION [ Encargado/a Seccidn de Personal
DEPENDENCIA
o Area de Desempefio Recursos Humanos/ Departamento de Administracion y Finanzas
o Jefatura Superior Intendente Regidn Metropolitana de Santiago
o Jefatura Directa Jefe Departamento de Administracién y Finanzas
GENERALIDADES
o Personal a Cargo Si
o  Subroga a No Aplica
o Es subrogado por Jefe Departamento de Administracion y Finanzas
o Clientes Internos Funcionarios y profesionales Honorarios a Suma Alzada con
desempefio en la Intendencia Regional
o Clientes Externos Gobernaciones Provinciales, Gobierno Regional Metropolitano,
Departamento de Recursos Humanos del Ministerio del Interior y
Seguridad Publica, Contraloria General de la Republica, Servicio
Civil, otros servicios publico o privados.
o Estamento Profesional®®
o Calidad Juridica Planta o Contrata

OBJETIVO DEL CARGO

Administrar los procesos que guardan relacion con el Personal del Servicio, acorde a la estrategia
de Gestién de Recursos Humanos definida para el Servicio de Gobierno Interior y en conformidad a
los objetivos de la Unidad y del Servicio, en base a una Politica de Recursos Humanos que
nromueva un clima laboral éptimo.

FUNCIONES DEL CARGO

a. Gestionar la disposicién de informacidn relacionada con la vida laboral de los funcionarios de
forma actualizada, supervisando que esta sea reportada de manera cportuna cuando se
requiera.

b. Verificar en forma objetiva y sistemdtica el cumplimiento de la jornada laboral de los
funcionarios de la entidad e informar de su cumplimiento acorde a lo establecido por normativa
e instrucciones.

c. Asesorar a la Jefatura Directa y/o al Jefe de Servicio, en materias relativas a Recursos
Hurnanos.

d. Llevar a cabo el proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal que se lleve a cabo, acorde
a la modalidad de contratacién establecida y a la normativa e instrucciones vigentes.

e. Administrar el proceso Calificatorio del periodo, en el Rol de Secretario/a de la Junta
Calificadora.

f. Gestionar los actos administrativos que gquardan relacidén con el proceso de trabajos
extraordinarios programados para los/as funcionarios/as del Servicio.

g. Velar por el cumplimiento de las medidas disciplinarias emanadas de Investigaciones Sumarias
y Sumarios Administrativos con su correspondiente Registro y custodia.

h. Elaborar y ejecutar, en conjunto con el Comité Bipartito de Capacitacién, el Plan Anual de
Capacitacion.

i. Llevar a cabo la adquisicién anual de vestuario y calzado para los/as funcionarias del Servicio,
conforme la normativa establecida y las necesidades de cada cargo.

j. Administrar los actos administrativos del Seccién que se relacionan con la administracion de
personal, en conformidad a la normativa vigente y a lo estipulado en los Manuales de
Procedimientos de fa Unidad.

k. Llevar a cabo las gestiones que sean necesarias para dar cumplimiento a lo establecido en la
Politica de Recursos Humanos del Servicio.

I. En general, sin que la enumeracién anterior sea taxativa, realizar todas las actuaciones
necesarias para el correcto funcionamiento de la Unidad, en conformidad con e! cargo.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES AL ESTAMENTOS®

COMPETENCIAS DEL CARGO

% para formalizar la postulacién, los(as) interesados(as) que rednan los requisitos deberan adjuntar los
documentos y certificados, sefialados en el Anexo Il del presente Manual.

55 E| grado de la escala Unica de remuneraciones se encuentra establecido para el presente cargo conforme el
estamento. Asimismo, se contempla adicionalmente cada 3 meses una remuneracidn variable, establecida en la
Ley N° 19.553, conforme el grado.

5 |a definicidn de las competencias trasversales del estamento, fueron extraidas del Diccionario de
Comportamientos, Gestién por Competencias, de Martha Alles, Edicidén Granica, Buenos Aires, 2004. Se
encuentran descritas en Anexo I.




Comprensién  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 cuitura
organizacional y las relaciones de poder en su propia institucidén y en las
unidades con las cuales debe coordinarse, asi como la habilidad para
identificar actores relevantes y grupos de decisién para la mas expedita
y favorable toma de decisiones relacionadas con politicas, programas y
proyectos de interés, Involucrz ademads la capacidad para anticipar
escenarios o situacionss del entorno que podrian afectar al servicio o al
exito de sus funciones

Liderazgo

Es la habilidad necesaria para orientar la accién de los grupos humanos
en una direccidn determinada, inspirando valores de accidn vy
anticipando escenarios de desarrollo de la accion de ese grupo. La
habilidad para fijar objetivos, ¢l seguimiento de dichos objetivos v la
capacidad de dar feedback, integrando la opiniones de los otros.

Capacidad de
planificacién y
organizacion

Es la capacidad de determinar eficazmente las metas y prioridades de su
tarea/area/proyecto estipulando la accidn, los plazos v 10s recurses
requeridos. Incluye la instrumentacion de mecanismos de seguimiento y
verificacion de la infermacion.

Desarrolio
Estratégico de los
Recursos Humanos

Es la capacidad para analizar y evaluar el desempefio actual y potencial
de los colaboradores y definir e implementar acciones de desarrollo para
las personas y equipos en el marco de las estrategias de la organizacion,
adoptando un rol de facilitador y guia.

REQUISITOS FORMACION EDUCACIONAL Y EXPERIENCIA

o Nivel Educacional > Titulo Profesional de una carrera otorgada por un Establecimiento de
Educacién Superior del Estado o reconocido por éste, de a lo menos
ocho semestres,

> Deseable: Administrador Publico u otro afin.
o Conocimientos > Estatuto Administrativo
> Normativa y Dictdmenes relativa a Personal.
> Manejo intermedio/avanzado en Tecnologias de la Informacidn
{Tic’s), asi como Office.
> Desarrollo Organizacional
> Liderazgo y Trabajo en Equipo.
> Resolucién de conflictos v Mejoramiento de Clima Laboral
o Experiencia > Minima requerida: dos afos de experiencia laboral en el area de

Recursos Humanos en el sector pablico o privado.
> Deseable: dos anos de experiencia laboral en el area de Recursos
Humanos en el sector publico.

LUGAR DE DESEMPENO

o]

El/la funcionario/a se desempefiara en dependencias que el Servicio determine.

ANTECEDENTES®’

Los requisitos de contratacion son los establecidos en el Articulo 12 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.

22.Perfil del Cargo:

Encargado/a Seccidn de Presupuesto y Contabilidad

IDENTIFICACION

Encargado/a Seccidén de Presupuesto y Contabilidad

DEPENDENCIA

o Area de Desempe

Ao Finanzas/Departamento de Administracion y Finanzas

o Jefatura Superior

Intendente Regidn Metropolitana de Santiage

o Jefatura Directa

Jefe Departamento de Administracion y Finanzas

GENERALIDADES
o Personal a Cargo Si
o Subrogaa No aplica
o Es subrogado por Jefatura Departamento de Administracidn y Finanzas
o Clientes Internos Unidades del Servicio y Programas Asociados de esta Intendencia

Regional

Clientes Externos

[o]

Ministerio del Interior vy Seguridad Pablica; Ministerio de Hacienda,
DIPRES; Contraloria General de la Repdblica.

o [Estamento

Técnico o Profesional®®

o Calidad Juridica

Planta o Contrata

OBJETIVO DEL CARGO

57 para formalizar la postulacién, los(as) interesados(2s) que relnan los requisitos deberan adjuntar los
documentos v certificados, sefialados en el Anexo III del presente Manual.
%8 E| grado de la escala (nica de remuneraciones se encuentra establecido para el presente cargo conforme el
estamento. Asimismo, se contempla adicionalmente cada 2 meses una remuneracién variable, establecida en la
Ley N° 19.553, conforme el grade. En el caso de efectuarse un proceso de seleccién para proveer el cargo, se
dard preferencia a los/as postulantes con formacién académica profesional.



Gestionar la ejecucion del registro, control y verificacidn de la contabilidad de esta Intendencia
Regional, con el objeto de generar informacidn confiable y eficiente que sirva para la toma de
decisiones del Servicio. Velar por e! desarrolio de los procedimientos contables y financieros
conforme la normativa vigente y el presupuesto anual, aplicando en ello criterios segin la
Contabilidad Gubernamental Nacional, de los Servicios relacionados con la materia, asi como del
Nivel Central.

FUNCIONES DEL CARGO

a. Participar Financiera y Administrativamente en el desarrolio del proceso de coenfeccién de la
Formulacidn Preliminar del Presupuestc del Servicio, asi como en la distribucion del
Presupuesto Inicial y en las modificaciones presupuestarias del Servicio.

b. Revisar periddicamente el comportamiento de la Ejecucidon Presupuestaria del Servicio, e
informarlo de manera oportuna a su Jefatura Directa o al Jefe Superior del Servicio, de ser
necesario.

¢. Confeccionar el Informe de Situacion Financiera Presupuestaria Mensual para CAIGG

d. Administrar, controlar la ejecucién presupuestaria y analizar el trabajo de la Unidad en relacién
a los procedimientos de los siguientes Sistemas y Programas: Sistema de Informacién para la
Gestion Financiera del Estado (SIGFE); Software de Contabilidad Auxiliar, CEGE.

e. Supervisar y analizar las areas de Tesoreria y Administracion de Fondos, incluyende la
refrendacién de gastos relacionados.

f. Distribucidén de Documentacién y seguimiento de la misma

g. Gestionar el movimiento Financiero del Sistema Proteccidn Intersectorial Social mensual.

h. Refrendar Informes Mensuales y anuales

i. Cumplir con funciones de emergencia de Cuentadante.

j.  Administracion de Fondos de Caja Chica.

k. En general, sin que la enumeracidén anterior sea faxativa, realizar todas las actuaciones

necesarias para el correcto funcionamiento de la Unidad, en conformidad con el cargo.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES AL ESTAMENTO®?

COMPETENCIAS DEL CARGO

o]

Comprension  del Capacidad para comprender las variables claves del entorno
entorno institucional, con el fin de potenciar su capacidad de influencia y los
organizacional niveles de logro de sus objetivos. Implica conocer la cultura
organizacional y las relaciones de poder en su propia institucién y en
las unidades con las cuales debe coordinarse, asi como la habilidad
para identificar actores relevantes y grupos de decisién para la mas
expedita v favorable toma de decisiones relacionadas con politicas,
programas y proyectos de interés. Invelucra ademas la capacidad para
anticipar escenarios o situaciones del entorno gue podrian afectar al
servicio o al éxito de sus funciones.

<

Liderazgo Es la habilidad necesaria para orientar la accién de los grupos humanos
en una direccién determinada, inspirando valores de accién y
anticipande escenarios de desarrollo de la accién de ese grupo. La
habilidad para fijar objetivos, el seguimiento de dichos objetivos y la
capacidad de dar feedback, integrando la opiniones de los otros.
Establecer claramente directivas, fijar objetivos, prioridades vy
comunicarlas. Tener energia y transmitirla a otros. Motivar e inspirar
confianza. Tener valor para defender ¢ encarnar creencias, ideas y
asociaciones. Manejar el cambio para asegurar competitividad vy
efectividad a largoe plazo.

o]

Capacidad de Es la capacidad de determinar eficazmente las metas y prioridades de
ptanificacion y su tarea/area/proyecto estipulando la accion, los plazos y los recursos
organizacidn requeridos. Incluye la instrumentacién de mecanismos de seguimiento
y verificacion de la informacion.

REQUISITOS FORMACION EDUCACIONAL Y EXPERIENCIA

o

Nivel Educacional > Titulo Profesional, o bien Técnico Superior de una carrera ctorgada
por un Establecimiento de Educacion Superior del Estado o
reconocido por éste.

> Deseable Titulo Profesional de una carrera otorgada por un
Establecimiento de Educacién Superior del Estado o reconocido por
éste, de a lo menos ocho semestres, de Contador Auditor,
profesional en el drea de la Administraciéon u otro afin.

Q

Conocimientos > Finanzas y Contabilidad

Conocimiento y Experiencia en Contabilidad Gubernamental

> Conocimiento de la Ley de Presupuesto del Sector Publico y
jurisprudencia que regule la materia, en especifico a esta Intendencia
Regional y al Servicio de Gobierno Interior.

> Normativa y Dictdmenes relativa a Compras Plblicas

Manejo intermedio/avanzado en Tecnologias de la Informacién

({Tic's), ast como Office.

v

v

5% |3 definicién de las competencias trasversales del estamento, fueron extraidas del Diccionario de

Comportamientos, Gestion por Competencias, de Martha Alles, Edicidn Granica, Buenos Aires, 2004.
encuentran descritas en Anexo L.
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o Experiencia > Minima de dos afos de experiencia en el drea de Finanzas en el
sector publico.

LUGAR DE DESEMPENO

o El/fla funcionario/a se desempefiara en dependencias que &l Servicio determine.

ANTECEDENTES”®

Los requisitos de contratacién son los establecidos en el Articulo 12 de la Ley 18.834, Estatuto
Administrative, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizade fue fijado por el Decreto con
Fuerza de Ley N© 29 de 2004, del Ministerio de Hacienda.

232. Perfil deil Cargo: Encargado/a Seccidn de Servicios Generales

IDENTIFICACION | Encargado/a Seccidn de Servicios Generales
DEPENDENCIA
o Area de Desempefio Servicios Generales/Departamento de Administracion y Finanzas
o Jefatura Superior Intendente Regidon Metropolitana de Santiago
o Jefatura Directa Departamento de Administracion y Finanzas
GENERALIDADES
o Personal a Cargo Si
o Subroga a No Aplica
o Es subrogado por Encargado/a Seccign de Archivo e Inventaric
o _Clientes Internos Funcionarios de |la Intendencia Regién Metropolitana
o Clientes Externos Funcionarios del Gobierno Regional Metropolitano, Proveedores,
Contratistas.
o Estamento Técnico o Profesional’®
o Calidad Juridica Planta o Contrata

OBJETIVO DEL CARGO

Responsable de disponer de la infraestructura y servicios basicos para el funcionamientoe de la
Intendencia.

FUNCIONES DEL CARGO

a. Programar, coordinar y dirigir labores propias de Servicios Generales tales como Seguridad y
Vigilancia, vehiculos, mantenimiento y combustible, mensajeria y Fotocopiado.

b. Tramitar la cancelacidn de Servicio a proveedores.

c. Supervisar el aseo y e! mantenimiento de instalaciones, a fin de garantizar un adecuado
ambiente de trabajo para los funcionarios de la Intendencia.

d. Supervisar y Controlar la adecuada operacién de la Central Telefénica, control y distribucién de
cada llamada, atender necesidades y evacuar consultas a la OIRS.

e. Administrar los contratos y Servicios de la Institucién relativos a la provisidn de Recursos
Materiales.

f. En general, sin que la enumeracion anterior sea taxativa, realizar todas las actuaciones
necesarias para el correcto funcionamiente de la Unidad, en conformidad con el cargo.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES AL ESTAMENTO’?*

COMPETENCIAS DEL CARGO

o Comprension del entorno | Capacidad para comprender las variables ctaves del entorno

organizacional 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 en su propia institucién y
en las unidades con las cuales debe coordinarse, asi como la
habilidad para identificar actores relevantes y grupos de decisién
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 0 al éxito de sus funciones.

o 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 jerdrquica, evitando el
agravamiento de problemas menores. También implica Ia
posibilidad de proponer mejoras aunque no haya un problema que
deba ser solucionado.

o Atencidén al Cliente Atender las necesidades de un cliente real y concreto en la
interaccidn. Conceder la mas alta calidad a la satisfaccidn del

70 para formalizar la postulacién, los(as) interesados{as) que rednan los requisitos deberén adjuntar los
documentos y certificados, sefialados en el Anexo III del presente Manual.

1 E| grado de |a escala (nica de remuneraciones se encuentra establecido pare el presente cargo conforme el
estamento. Asimismo, se contempla adicionalmente cada 3 meses una remuneracion variable, establecida en la
Ley N° 19.553, conforme el grado. En el caso de efectuarse un proceso de seleccidn para proveer el cargo, se
dara preferencia a los/as postulantes con formacién académica profesional.

72 |a definicion de las competencias trasversales del estamento, fueron extraidas del Diccionario de
Comportamientos, Gestion por Competencias, de Martha Alles, Edicién Granica, Buenos Aires, 2004. Se
encuentran descritas en Anexo L.




cliente, Escuchar al cliente. Generar soluciones para satisfacer las
necesidades de los clientes. Estar comprometido con la calidad
asforzandose por una mejora continua.

o Liderazgo Es la habilidad necesaria para orientar la accion de los grupos
humanos en una direccion determinada, inspirando valores de
accién y anticipando escenarios de desarrolio de la accién de ese
grupo. La habilidad para fijar objetivos, el seguimiento de dichos
objetivos v la capacidad de dar feedback, integrando la opiniones
de los otros. Establecer claramente directivas, fijar objetivos,
prioridades v comunicarlas.

REQUISITOS FORMACION EDUCACIONAL Y EXPERIENCIA

o Nivel Educacional > Titulo Técnico Nivel Superior de una carrera otorgada por un
Establecimiento de Educacidon Superior del Estado o reconocido
por éste, de a o menos cinco semestres.

> Deseable Titulo Profesional de una carrera otorgada por un
Establecimiento de Educacion Superior del Estado o reconocido
por éste, de a lo menos ocho semestres, en el area de la
Administracién Piblica u carrera afin.

o Conocimientos > Atencion al cliente

Conocimiente y experiencia en materias relacionadas con las
funciones del Cargo.

Estatuto administrativo

Manejo en materias de Seguridad de [a Informacion

Liderazgo y trabajo en equipo

Manejo de Tic's nivel intermedio/avanzado

Administracién de Servicios y Contratos

v

VIiVY VYV Y

Minimo dos afios en el Area de administracidn en el Servicio
publico y/o privado. )

Deseable dos afios en el Area de administracién en el Servicio
publico

o Experiencia

v

LUGAR DE DESEMPENO

o El/la funcionario/a se desempefard en dependencias gue el Servicic determine,

ANTECEDENTES”®

Los requisitos de contratacién son los establecidos en el Articulo 12 de la Ley 18.834, Estatuto
Administrative, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por el Decreto con
Fuerza de Ley N° 29 de 2004, del Ministerio de Hacienda.

24. Perfil del Cargo: Encargads/a Seccién de Scporte Informatice

IDENTIFICACION | Encargado/a Seccidn de Soporte Informatico
DEPENDENCIA
o Area de Desempefio Departamento de Administracién y Finanzas/ Intendencia Region
Metropolitana
o Jefatura Superior Intendente Regidn Metropolitana de Santiage
o Jefatura Directa Jefe de Departamento Administracién vy Finanzas
GENERALIDADES
o Personal a Cargo No
o Subroga a No aplica
o _Es subrogado por Jefatura Departamento de Administracion y Finanzas
o Clientes Internos Funcionarios Intendencia Regidn Metropolitana
o Clientes Externos Division Informatica del Ministerio del Interior, Division Informatica
del Gobierno Regional.
o Estamento Técnico o Profesional’
o Calidad Juridica Planta o Contrata

OBJETIVO DEL CARGO

Entregar soporte informatico a todos los funcionarios de la Intendencia Metropolitana a objeto de
que las tecnologias de la informacién sean utilizadas correctamente evitando y/o dando solucion a
dificultades que presenten los sistemas computacionales.

FUNCIONES DEL CARGO

a. Coordinar con el Ministerio del Interior, Divisién Informatica, &rea Soporte los
procedimientos a seguir en materias de Tecnologias de la informacidn.

b. Mantener registros actualizados del equipamiento computacional de que dispone la
Intendencia Metropolitana, asignados por el Ministerio del Interior y adquiridos con recurses
propios. Asi como de la identificacién de la asignacion que se efectie del eguipamiento

73 para formalizar la postulacién, los{as) interesados{as) que rednan los reguisites deberan adjuntar los
documentos y certificados, sefialados en el Anexo 11l del presente Manual,
7% E] grado de la escala Unica de remuneraciones se encuentra establecido para el presente cargo conforme el
estamento. Asimismo, se contempla adicionalmente cada 3 meses una remuneracion variable, establecida en la
Ley N° 19.553, conforme el grado. En el caso de efectuarse un preceso de seleccidn para proveer el cargo, se
dard preferencia a los/as postulantes con formacién académica profesional.



computacional.

¢. Difundir y controlar el respeto a lo establecido por la Politica de Seguridad de ia Informacion
establecida por el Ministerio del Interior.

d. Entregar asesoria técnica a los funcionarios de la Intendencia Metropolitana en el adecuado
funcionamiento de las tecnologias de la informacion.

e. En general, sin que [a enumeracion anterior sea taxativa, realizar todas las actuaciones
necesarias para el correcto funcionamiento de la Unidad, en conformidad con el cargo.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES AL ESTAMENTO?®

COMPETENCIAS DEL CARGO

o Comprension del entorno | Capacidad para comprender las variables claves del entorno

organizacional institucional, con el fin de potenciar su capacidad de influencia vy
los niveles de logro de sus objetivos. Implica conocer la cultura
organizacional v las relaciones de poder en 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 0 al éxito de sus funciones.

o 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 jerdrquica, evitando el
agravamiente de problemas menores. También implica la
posibilidad de proponer mejoras aungque no haya un problema que
deba ser solucionado.

o Atencidn al Cliente Atender las necesidades de un cliente real y concreto en la
interaccién. Conceder la mas alta calidad a la satisfaccion del
cliente. Escuchar al cliente. Generar soluciones para satisfacer las
necesidades de los clientes. Estar comprometido con la calidad
esforzandose por una mejora continua.

o Capacidad de | Es la capacidad de determinar eficazmente las metas y prioridades
planificacidn y | de su tarea/drea/proyecto estipulando la accion, los plazos vy los
organizacion recursos requeridos. Incluye la instrumentacion de mecanismos de

sequimiento y verificacién de la informacion.

REQUISITOS FORMACION EDUCACIONAL Y EXPERIENCIA

o Nivel Educacional > Titulo Técnico Profesional, en el area de la Informatica o
Electrénica.

> Deseable Titulo Profesional de una carrera otorgada por un
Establecimiento de Educacion Superior del Estado o reconocido
por éste, de a lo menos ocho semestres, en Ingenieria en
Ejecucion en Informatica o equivalente.

o Conocimientos Manejo avanzado de TIC's
Herramientas de Informatica.
Manejo en Seguridad de la Informacién

Nivel Técnico de software v hardware.

VIVV VY

Minimo de dos afos en el Area de Informatica en el Servicio
publico v/o privado

o Experiencia

LUGAR DE DESEMPENO

o El/la funcionario/a se desempefiard en dependencias que el Servicio determine.

ANTECEDENTES?®

Los requisitos de contratacién son los establecidos en el Articulo 12 de la Ley 18.834, Estatuto
Administrativo, cuye texto refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por el Decreto con
Fuerza de Ley N9 29 de 2004, del Ministerio de Hacienda.

25, Perfil del Carge: Jefe Departamentc de Administracién y Finanzas

IDENTIFICACION | Jefe Departamento de Administracién y Finanzas
DEPENDENCIA

o Area de Desempefio Intendencia Regidn Metropolitana de Santiago

o Jefatura Superior Intendente Region Metropolitana de Santiago

o Jefatura Directa Intendente Regidn Metropolitana de Santiago
GENERALIDADES

75 |a definicion de las competencias trasversales del estamento, fueron extraidas del Diccionario de
Comportamientos, Gestién por Competencias, de Martha Alles, Edicién Granica, Buenos Alres, 2004. Se
encuentran descritas en Anexo L.

76 para formalizar la postulacién, los{as) interesados(as) que rednan los requisitos deberdn adjuntar los
documentos vy certificades, sefialados en el Anexo 111 del presente Manual.



o Personal a Cargo Si

c Subroga a Encargado/a Seccidn de Personal; Encargadofa Seccion de
Presupuesto y Contabilidad; Encargado Seccidn de Archivo e
Inventario; Encargade Seccion Seporte Informatico

o Es subrogado por 1.- Encargado/a Seccidon de Adquisiciones
2.- Encargado/a Seccidn de Archivo e Inventario

o Clientes Internos Funcionarios y Unidades Intendencia Regidn Metropolitana de
Santiago

c Clientes Externos Subsecretaria del Interior, Gobierno Regional Metropolitano,

Gobernaciones Provinciales, Servicios Regionales (piblicos vy/o
privados), entre otros.

o Estamento Directivo’’

o Calidad Juridica Planta

OBJETIVO DEL CARGO

Planificar, organizar, dirigir y controlar las operaciones del Departamento Administracién y
Finanzas de la Intendencia Regidn Metropolitana, relativas a recursos humanos, financieros,
materiales y tecnoldgicos, conforme a las normas vigentes vy directrices institucionales
(contabilidad, personal, rendiciones de cuentas, compras, inventarios).

FUNCIONES DEL CARGO

Item Financiero:

a. Formular y presentar el Proyecto de Presupuesto de la Autoridad Regional.

b. Distribuir el presupuesto de acuerdo a las necesidades y a los recursos existentes.

¢. Aplicar y velar por el cumplimiento de los procedimientos de control interno contables y
financieros, segin las normas y los criterios de la Contabilidad Gubernamental Nacional, de
la Contraloria General de la Replblica v de las instrucciones emanadas del Ministerio del
Interior.

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

e. FEjecutar y controlar los pagos de los compromisos financiergs contraidos por el Servicio.

f. Elaborar y remitir informes de estados de situacidn y balances presupuestarios requeridos
por los distintos niveles jerarquicos del Servicio.

g. Asesorar a las autoridades sobre materias de indole presupuestaria contables.

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

i.  Proveer en forma oportuna y eficaz la informacién y los recursos financieros que requieren
las distintas unidades de [a entidad para su funcionamiento, segun disponibilidad
presupuestaria.

item Administracién:

a. Coordinar la ejecucidén y cumplimiento de los programas de mejoramiento de la gestién gue
corresponda.

b. Eiecutar, dirigir y controlar las actividades referidas a la Administracién de personal y de
recursos fisicos.

c. Organizar y administrar el proceso de calificaciones tendientes a promover el desempefio
eficiente del Personal.

d. Elaborar una programacion de autorizacion de page de horas extraordinarias y/o de los
correspondientes descansos compensatorios.

e. Velar por el cumplimiento de las medidas disciplinarias emanadas de Investigaciones y
Sumarios Administrativos con su correspendiente registro.

f. Supervisar y/o ejecutar el cumplimiento del programa anual de capacitacién funcionaria
definida por el Comité de Capacitacién.

g. Dirigir y controlar las actividades para proporcionar los bienes y servicios que requiera el
funcionamiento de la unidad, de acuerdo a la legislacién vigente y a la disponibilidad
presupuestaria del servicio.

h. Implementar sistemas de normas y procedimientos para servicios generales y logisticos.

i. Autorizar y supervisar la adquisicion de bienes y servicios de consumeo que requiere la
unidad para su funcionamiento, segdn la normativa legal vigente en materia de compras y
contrataciones publicas.

j.  Administrar los vehiculos fiscales que correspondan a |a Intendencia.

k. Gestionar y supervisar el cumplimiente de los contratos ¢ convenios con empresas
contratistas que prestan servicios a la unidad.

|. Participar en los distintos Comités relacionados con la Administracién, el Personal y la
Contabilidad Gubernamental.

m. Mantener actualizado el Estudio de la Estructura Organizacional, asi como el disefo y
definicion de las funciones por Unidades y Cargos.

n. Efectuar estudios, proponer planes y medidas de organizacion y racionalizacién de funciones
y procedimientos, para optimizar la gestion del servicio.

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

77 £l grado de Ja escala dnica de remuneraciones se encuentra establecido para el presente cargo conforme el
estamento. Asimismo, se contempla adicionalmente cada 3 meses una remuneracién variable, establecida en la
Ley N° 19.553, conforme el grado.



COMPETENCIAS TRANSVERSALES AL ESTAMENTO”®

COMPETENCIAS DEL CARGO

o Comprensién del entorno | Capacidad para comprender las variables claves del entorno

organizacional 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 en su propia institucién y
en las unidades con las cuales debe coordinarse, asi como la
habilidad para identificar actores relevantes y grupos de decision
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.

o Habilidad Analitica Es la capacidad de realizar un analisis logico. La capacidad de
identificar los problemas, reconocer la informacidn significativa,
buscar vy coordinar los datos relevantes.

o Desarrollo del Equipo Es la habilidad de desarrollar el equipo hacia adentro, el desarrollo
de los propios recursos humanos. Supone facilidad para la relacién
interpersonal y la capacidad de comprender la repercusion que las
acciones personales ejercen sobre el éxito de las acciones de los
demas. Incluye la capacidad de generar adhesion, compromiso vy
fidelidad.

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

. problemas.
REQUISITOS FORMACION EDUCACIONAL Y EXPERIENCIA
o Nivel Educacional > Titulo Profesional de una carrera otorgada por un

Establecimiento de Educacién Superior del Estado o reconccido
por éste, de a lo menos ocho semestres.

> Deseable Titulo profesional de Administrador Pulblico,
Contador Auditor, Ingeniero Comercial, o carrera Afin.

o Conocimientos > Planificacidn y control de gestidn;

> Normativa que regula la actividad administrativa, financiera y
de control en el Estado,

> Contabilidad Gubernamental,

> Manejo en Seguridad de la Informacion

> Normativa sobre compras y contrataciones publicas.

> Acreditacion en Ley de Compras Publicas, seglin el perfil
requerido (Ley N° 19.886 y su reglamento).

> Liderazgo y trabajo en equipo

o Experiencia > Minimo 3 afios de experiencia en el drea de Administracion en
el Sector Publico.

> Deseable haber ocupado algin cargo de Jefatura de
Departamento.

LUGAR DE DESEMPENO

o El/la funcionario/a se desempefara en dependencias gue el Servicio determine.

ANTECEDENTES”®

Los requisitos de contratacion son los establecidos en el Articulo 12 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.

26. Perfil del Cargo: Profesional de Comunicaciones

IDENTIFICACION | Profesional de Comunicaciones
DEPENDENCIA
o Area de Desempefio Comunicaciones/Intendencia Region Metropolitana
o Jefatura Superior Intendente Region Metropolitana de Santiago
o Jefatura Directa Encargado/a de Comunicaciones
GENERALIDADES
o Personal a Cargo No
o Subroga a Encargado/a de Comunicaciones

7 La definicion de las competencias trasversales del estamento, fueron extraidas del Diccionario de
Comportamientos, Gestién por Competencias, de Martha Alles, Edicidon Granica, Buenos Aires, 2004. Se
encuentran descritas en Anexc I.

7 Ppara formalizar la postulacién, los(as) interesados(as) que retnan los requisitos deberan adjuntar los
documentos vy certificados, sefialados en el Anexo III del presente Manual.



o Es subrogado por Qtro Profesional de Comunicaciones

o Clientes Internos Funcicnarios de la Intendencia Reqidn Metropolitana.

o Clientes Externos Servicios Publicos; Medios de Comunicacién; otros organismos
privados, Gebierno Regional Metropolitano.

o Estamento Profesional®®

o Calidad Juridica Planta o Contrata

OBJETIVO DEL CARGO

Dar el apoyo profesional al desarrolio e implementacidn de la estrategia de comunicaciones
corporativas del Servicio, considerando los lineamientos institucionales y editoriales, asi como los
elementos estratégicos, misién, vision, valores y objetivos, entre otros.

FUNCIONES DEL CARGO

Prensa:

a. Gestionar la relacion con los medios de comunicacion vy entrega de informacidn.

b. Participar en la coordinacion de tareas propias para la oportuna y adecuada entrega de
informacidn a los medios de comunicacién,

¢. Investigar y generar material de apoyo para el vocero institucional para su correcto
desempefio frente a los medios de comunicacion.

d. Redactar pautas de prensa y comunicados.

e. Proponer contenidos y acciones comunicacionales.

f. Proponer y ejecutar puestas en escena de acciones comunicaciconales.

g. Mantener actualizada la base de datos de profesionales del area de comunicaciones,

h. En general, sin que la enumeracion anterior sea taxativa, realizar todas las actuaciones
necesarias para el correcto funcionamiento de la Unidad, en conformidad con el cargo.
Edicién de Contenidos:

a. Elaborar, desarrollar y administrar la estrategia digital.

b. Administrar los medios digitales, tales comeo Twitter, Vimeo, Issu, Pagina Web institucional,

entre otros.

c. Efectuar la propuesta de contenides para las distintas plataformas comunicacionales, asi
como también su generacion y edicidn.

d. Colaborar en la deteccidn de alertas comunicacionales y analisis de escenarios.

e. En general, sin que la enumeracion anterior sea taxativa, realizar todas las actuaciones
necesarias para el correcto funcionamiento de la Unidad, en conformidad con el cargo.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES AL ESTAMENTO®!

COMPETENCIAS DEL CARGO

o Comprension del entorno | Capacidad para comprender [as variables claves del entorno

organizacional 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 en su propia institucién y
en las unidades con las cuales debe coordinarse, asi como la
habilidad para identificar actores relevantes y grupos de decisidn
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 éxite de sus funciones.

o Comunicacién Es la capacidad de escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos
e ideas en forma efectiva, exponer aspectos positivos. La
habilidad de saber cudndo y a quién preguntar para llevar
adelante un propdsito. Es la capacidad de escuchar al otro vy
comprenderto., Comprender la dindmica de grupos y el disefio
efectivo de reuniones. Incluye la capacidad de comunicar por
escrito con concisidn y claridad

o Dinamismo/Energia Se trata de la habilidad para trabajar eficazmente en situaciones
cambiantes, contingentes o alternativas, con interlocutores muy
diversos, que cambian en cortos espacios de tiempo, en jornadas
de trabajo prolongadas sin que por esto se vea afectado su nivel
de actividad.

o 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 posicione el rol del servicio
oportunamente.

o Habilidad Analitica Es la capacidad de realizar un analisis ldgico. La capacidad de
identificar los problemas, reconocer la informacion significativa,
buscar v coordinar los datos relevantes.

8 E| grado de la escala (nica de remuneraciones se encuentra establecido para el presente cargo conforme el
estamento. Asimismo, se contempla adicionalmente cada 3 meses una remuneracién variable, establecida en Iz
Ley N° 19,553, conforme el grado.

8 a definicion de las competencias trasversales del estamento, fueron extraidas del Diccionario de
Comportamientos, Gestion por Competencias, de Martha Alles, Edicidén Granica, Buenos Aires, 2004. Se
encuentran descritas en Anexo L.



REQUISITOS FORMACION EDUCACIONAL Y EXPERIENCIA

o Nivel Educacional > Titulo Profesional de Periodista.

o Conocimientos > Manejo de Redes Scciales

> Manejo en Seguridad de la Informacidn

> Manejo intermedio/avanzado en Tecnologias de la Informacion
(Tic’s), asi como Office.

Comunicacidn corporativa durante los Gltimos 4 afios.

v

o Experiencia > Minimo de dos afios de experiencia profesional en el sector
plblico o privado.
> Deseable dos afios de experiencia en servicios piblicos.

LUGAR DE DESEMPENO

o El/la funcionario/a se desempefiard en dependencias que el Servicio determine.

ANTECEDENTES?>?

Los requisitos de contratacion son los establecidos en el Articulo 12 de la 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.

27.Perfil del Cargo: Profesional de Control de Gestidén

IDENTIFICACION | Profesional de Control de Gestién
DEPENDENCIA

o Area de Desempefio Intendencia Regidn Metropolitana de Santiago

o Jefatura Superior Intendente Regidn Metropolitana de Santiago

o Jefatura Directa Encargado/a Unidad de Control de Gestidn
GENERALIDADES

o Personal a Cargo No

o Subroga a Encargado/a de Control de Gestion

o _Es subrogado por Qtro Profesional del Servicic

o Clientes Internos Funcionarios Intendencia Regién Metropolitana

o Clientes Externos Subsecretaria del Interior/ Contraloria General de la Repulblica,

Otros Servicios.
o Estamento Profesional®
o Calidad Juridica Planta o Contrata

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar revisidn, evaluacidn e informes en materias de gestién priorizadas por su Jefatura directa
y apoyar en la realizacidn de trabajos que tiendan a la implementacion de mejoras continuas de la
gestién del Servicio.

FUNCIONES DEL CARGO

a. Realizar informes que le sean solicitados sobre compromisos institucionales y/u otras
materias priorizadas por su Jefatura directa.

b. Apoyar en el seguimiento de la regularizacién de observaciones formuladas en procesos de
Auditorias Administrativas v sistematizacidén de su documentacion respaldateria.

c. Prestar apoyo en la realizacion de estudios, proponer planes y medidas de organizacidn y
racionalizacidn de funciones y procedimientos, para optimizar la gestidn del servicio.

d. Coordinar, segun requerimiento de la Jefatura directa, con las unidades de la estructura los
requerimientos de informacion, documentacion y regularizaciones de procedimientos.

e. Colaborar en el disefio de medidas de racicnalizacion de los procedimientos y procesos para
el funcionamiento eficiente y coordinado del area. .

f. Colaborar en el cumplimiento de metas y compromisos de gestion del Area y de la
Intendencia, participando de los equipos e trabajo conformados en cada compromiso de
gestion

g. Realizar toda otra tarea que le sea encomendada por la Jefatura directa en el ambite de sus
funciones.

h. En general, sin que la enumeracion anterior sea taxativa, realizar todas las actuaciones
necesarias para el correcto funcionamiento de la Unidad, en conformidad con el cargo.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES AL ESTAMENTO®*

COMPETENCIAS DEL CARGO

o Comprension del Entorno | Implica conocer la cultura organizacional de las unidades con las
Organizacional cuales debe coordinarse.

o Habilidad Analitica Es la capacidad de realizar un andlisis ldgico. La capacidad de
identificar los problemas, reconocer la informacion significativa,
buscar v coordinar los datos relevantes.

8 para formalizar la postulacién, los{as) interesados{as) gue rednan [os requisitos deberdn adjuntar los
documentos vy certificados, sefialados en el Anexe III del presente Manual.

83 E] grado de la escala Unica de remuneraciones se encuentra establecido para el presente cargo conforme el
estamento. Asimismo, se contempla adicionalmente cada 3 meses una remuneracién variable, establecida en la
Ley N® 19.553, conforme el grado.

% La definiciébn de las competencias trasversales del estamento, fueron extraidas del Diccionario de
Comportamientos, Gestidn por Competencias, de Martha Alles, Edicién Granica, Buenos Aires, 2004. Se
encuentran descritas en Anexo 1.




o Capacidad de | Esla capacidad de determinar eficazmente las metas y prioridades
planificacién y | de su tarea/drea/proyecto estipuiando la accién, los plazos y los
organizacién recursos requeridos. Incluye la instrumentacion de mecanismos de

sequimiento y verificacién de la informacidn,

REQUISITOS FORMACION EDUCACIONAL Y EXPERIENCIA

o Nivel Educacional > Titulo Profesional de wuna carrera otorgada por un
Establecimiento de Educacidn Superior del Estado o reconocido
por éste, de a lo menos ocho semestres.

> Deseable: Administrador Pablico, Contador Auditor, Ingeniero
Comercial, o carrera Afin,

o Conocimientos > Planificacién y control de gestidn;
> Normativa que regula la actividad administrativa, financiera y
de control en el Estado,

¢ Experiencia > Deseable requerida de dos afios de experiencia profesional en
cargos similares en drea publico o privado.

LUGAR DE DESEMPENO

o El/la funcionario/a se desempefiara en dependencias que el Servicic determine,

ANTECEDENTES®®

Los requisitos de contratacion son [os establecidos en el Articulo 12 de [a 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.

28, Perfil del Cargo: Profesional Departamento de Desarrollo Social

IDENTIFICACION | Profesional Departamento de Desarrollo Social
DEPENDENCIA

o Area de Desempefio Area Social/Intendencia Regién Metropolitana

o Jefatura Superior Intendente Regidn Metropolitana de Santiago

o Jefatura Directa Encargado/a Departamento de Desarrollo Social
GENERALIDADES

< Personal a Cargo No

o Subroga a Encargado/a Departamento Desarrollo Social

o Es subrogado por Otro Profesional Departamento Desarrollo Social

o Clientes Internos Unidades de la Intendencia Regién Metropolitana

o Clientes Externos Ministerio del Interior y Seguridad Publica, Municipios, Ministerio de

Desarrollo Social, otras instituciones publicas y/o privadas.
o Estamento Profesional®®
o Calidad Juridica Planta o Contrata

OBJETIVO DEL CARGO

Promover y orientar |a asistencia social, dando respuesta y ayuda a personas naturales
vulnerables, en las dreas de salud, educacion, bienestar, y en general en cuanto a calidad de vida,
cumpliendo asi las politicas publicas del Gobierno en la Regidn, lo dispuesto por el Ministerio y esta

Intendencia Regional, mediante la administracién de los diversos subsidios y fondos que maneja el

Departamento, y en conjunto con las distintas instituciones involucradas, dando resolucién a las

presentaciones realizadas por |la ciudadania.

FUNCIONES DEL CARGO®’

ORASMI:

a. Ejecutar el Fondo ORASMI Organizacidn Regional de Accién Social del Ministerio del Interior),
considerando los siguientes principios orientados a su correcta gestién: equidad social,
efectividad, eficiencia, eficacia y coordinacidn.

b. Administrar el presupuesto del Fonde ORASMI para el afio en curso, considerando todas las
orientaciones legales, tecnicas y administrativas de la normativa vigente.

c. Contribuir en conjunto con la jefatura a fortalecer la gestion intersectorial y multidisciplinaria,
logrando la asociacién y colaboracién en el cumplimiento adecuado y eficiente del Fondo
ORASMI.

Subsidios al Consumo de Agua Potable Urbang-Rural (SAP)

a. Supervisar administrativa y financieramente los recursos que se asignan a la Regién para el
pago de subsidios al consumo

b. Distribuir los cupos y fondos por comuna

¢. Solicitar al Ministerio de Desarrollo Social la caja urbana y rural para el pago de subsidios de

cada comuna.
d. Supervisar la correcta focalizacién v entrega de los subsidios a los ciudadangs, asi como la

85 para formalizar la postulacién, los(as) interesados(as) que relnan los requisitos deberdn adjuntar los
documentos vy certificados, sefialados en el Anexo I1I del presente Manual.

¢ E| grado de la escala (nica de remuneraciones se encuentra establecido para el presente cargo conforme el
estarmento. Asimisrmo, se contempla adicionaimente cada 3 meses una remuneraciéon variable, establecida en la
Ley N° 19.553, conforme el grado.

87 Las funciones del profesional del Departamento de Desarrollo Social se presentan conforme el area especifica
de trabajo dentro de la Unidad.



correcta gestidn de las empresas sanitarias.
e. Coordinar gestiones relativas a la materia con nivel central, regional y local.

Subsidio Unico Familiar (SUF)

a. Monitorear a municipios en la administracién de la operatoria y aplicacién de la normativa
vigente del programa de SUF.

b. Establecer la coordinacidn y capacitacién a encargados municipales, sobre los lineamientos
legales y de proceso.

¢. Bajar la informacién remitida por el nivel central, tanto del Ministerio de Desarrcllo Social como
el Instituto de Prevision Social.

Subsidio de Discapacidad Mental (SDM

a. Monitorear a municipios en la administracion de la operatoria y aplicacién de la normativa
vigente.

b. Participar en la revision de postulaciones y en la elaboracion de documentos relativos a la
materia.

c. Capacitar a encargados comunales en el proceso legal y administrativo de SDM.

FONDES

a. Trabajar en coordinacién con la Delegacién Provincial de Santiago y la Unidad Territorial el
desarrollo de! Fondo.

b. Coordinar y gestionar en conjunto con la jefatura y con la Delegacidén Provincial de Santiago,
todas las acciones necesarias para el correcto cumplimiento de los requisitos establecidos en
las Bases del Fondo del afio en curso.

¢. Colaborar en la revisidn y verificacién de antecedentes y postulacién de proyectos.

Colectas Publicas

a. Coordinar con entidades solicitantes a fin de efectuar los procedimientos de acuerdo a la
normativa.

b. Ser responsable del timbraje y enumeracién de alcancias.

¢. Actuar como Ministro de Fe en recuento de dineros.

d. Realizar el levantamiento de Acta respectiva.

e. Mantener informada a la jefatura sobre la calenderizacidon de colectas pudblicas y sus

respectivos procedimientos para informar al Departamento Juridico.

Gabinete Presidencia, Gabinete Primera Dama y Gabinete Intendencia.

a. Garantizar la gestion del 100% de las solicitudes, entregando respuestas a los interesados
dentro de los plazos que establece la Ley 19.880.

b. Definir en conjunto con la Jefatura, los criterios técnicos y administrativos en la gestion de las

solicitudes recibidas.

Supervisar el cumplimiento de los plazos y los criterios definidos-

Garantizar por parte del equipo responsable el uso de sistemas informaticos creados para la

gestion de las solicitudes.

e. Evaluar y asignar beneficios en conjunto con la Jefatura, cuando cumplan con los requisitos, de
acuerdo con la oferta de los distintos programas que administra el Departamento.

ao

Apovo Logistico v de Control/Supervisién Indicadores de Gestion
a. Definir y supervisar en conjunto con [a jefatura los criterios técnicos y administrativos para el

desarrollo y buen funcionamiento del Departamento.

b. Coordinar can el/la Encargado/a de Control de Gestidn lo relative al desarrollo adecuado del
Programa de Mejoramiento de la Gestidn y las Metas del Convenio de Desempefio Colectivo de
los cuales se esté a cargo, o bien, sea parte de los equipos de trabajo, asi como también con
los indicadores de Gestion del Departamento.

c. Prestar apoyo y asesoria técnica en el uso y mantencién de la plataforma informatica de la
Unidad, vy del Servicio en caso de ser necesario.

d. Prestar apoyo en la realizacién de los procedimientos relatives a ORASMI, Subsidios SDM vy
Gabinetes.

e. Apovyar al equipo de Ley de Transparencia conforme las acciones requeridas.

f. En general, sin que la enumeracién anterior sea taxativa, realizar todas las actuaciones
necesarias para el correcto funcionamiento de la Unidad, en conformidad con el cargo.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES AL ESTAMENTO®®

COMPETENCIAS DEL CARGO

o Toma de Decisiones Capacidad de analizar, comprender y solucionar con buen criterio
las dificuitades surgidas en torno al trabajo dentro de su ambito
de responsabilidad. Ademas es capaz de materializar con acierto
un curso de accién viable, que posicione el rol del servicio
oportunamente.

o Comprensién del Entorno | Implica conocer la cultura organizacional de las unidades con las

% 1a definicién de las competencias trasversales del estamento, fueron extraidas del Diccionario de
Comportamientos, Gestidn por Competencias, de Martha Alles, Edicidn Granica, Buenos Aires, 2004. Se
encuentran descritas en Anexo I,



QOrganizacional cuales debe coordinarse.

o Dinamismo/Energia Se trata de la habilidad para trabajar eficazmente en situaciones
cambiantes, contingentes o alternativas, con interfocutores muy
diversos, que cambian en cortes espacios de tiempo, en jornadas
de trabajo prolongadas sin que por esto se vea afectado su nivel

de actividad.
o Capacidad de | Esla capacidad de determinar eficazmente las metas y prioridades
planificacién v | de su tarea/drea/proyecto estipulando la accién, los plazos y los
organizacion recursos requeridos. Incluye la instrumentacién de mecanismos de

seguimiento v verificacion de la informacion.

REQUISITOS FORMACION EDUCACIONAL Y EXPERIENCIA

o Nivel Educacional > Titulo Profesional de una carrera otorgada por un
Establecimiento de Educacién Superior del Estado o reconocido
por éste, de a lo menos ocho semestres.

> Deseable Titulo Profesional de Asistente Social, Trabajador Sacial
o Administrador PUblico.

o Conocimientos > Control de Gestion, minima de 16 horas, realizada en los 4
ultimos afios.

> Evaluacién de Proyectos, minima de 8 horas, realizada en los 4
Ultimos afios.

> Atencidn de Pablico.

> Ley N© 20.285, sobre Acceso a la Informacion y Transparencia
Publica, y Ley N© 19.880, que establece las Bases de
Procedimientos Administratives que rigen los actos de los
Organos de la Administracidén del Estado.

o Experiencia > Minima requerida de dos afios de experiencia profesional en
cargos similares en area publico o privado.
> Deseable de dos afios en servicios publicos.

LUGAR DE DESEMPENO

o El/la funcionario/a se desempefara en dependencias que el Servicio determine.

ANTECEDENTES®®

Los requisitos de contratacion son los establecidos an el Articulo 12 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.

29. Perfil del Cargo: Profesional Seccidén de Personat

IDENTIFICACION | Profesional Seccidn de Personal
DEPENDENCIA
o Area de Desempefio Recursos Humanos/Departamento de Administracion y Finanzas
o Jefatura Superior Intendente Regién Metropolitana de Santiago
o Jefatura Directa Encargado Seccién de Personal
GENERALIDADES
o Personal a Cargo No
o Subrogaa No Aplica
o Es subrogado por Encargado/a Seccion de Personal
o Clientes Internos Todo el Personal con desempefio en [a Intendencia Regional
o Clientes Externos Gobernaciones Provinciales; Gobierno Regional Metropolitano;
Departamente de Recursos Humanos del Ministerio del Interior y
Seguridad PUblica; Contraloria General de la Replblica, Servicio
Civil, otros servicios publico y/o privados, entre otros.
o Estamento Profesional®
o Calidad Juridica Planta o Contrata

OBJETIVO DEL CARGO

Dar el apoyo profesional a la adecuada planificacién, organizaciéon y ejecucidon de los
procedimientos de la Unidad, relativos al érea de Recursos Humanos, conforme los lineamientos
institucionales y la normativa vigente.

FUNCIONES DEL CARGO

a. Atender consultas en materias de Recursos Humanos cuande sea requerido.

b. Revisar, registrar y controlar declaraciones de intereses y patrimonio, asi como pdlizas de
Seguros.

¢. Ejecutar los actos administrativos vy procedimientos relacionades con trabajos
extraordinarios del Servicio {mantencién planilla de horas extras, programacidén mensual,
uso de descanso compensatorio, pago de horas, entre otros).

% para formalizar la postulacidn, los(as) interesados{as) que relinan los reguisitos deberan adjuntar los
documentos v certificados, sefialados en el Anexo III del presente Manual.

% | grado de la escala dnica de remuneraciones se encuentra establecida para el presente cargo en el Grado 12°
al 10° EUR. Asimismo, se contempla adicionalmente cada 3 meses una remuneracion variable, establecida en la
Ley N° 19,553, conforme el grado.



d. Procesar y revisar documentacion sobre contratacidn de Personal interno y externo, que
cumpla desempefio en el Servicio.

e. Asistir de manera técnica en |a elaboracién vy ejecucién del Plan de Anual de Capacitacion,

Elaborar y procesar documentos e informacion que sea necesaria para dar cumplimiento a

lo establecido en la Politica de Recursos Humanos del Servicio (analisis organizacional de

Unidades, competencias, perfiles, cultura y clima laboral, desempeRo, entre otros).

Asistir en el/los proceso/s de Evaluacién de Desempeiio del periodo.

Elaborar reportes solicitados por Unidades del Servicio o entidades externas.

Apovar en la Elaboracién de la Planificacion Estratégica del Servicio

Participar de la actualizacién periddica de los Manuales de {a Unidad.

En general, sin que la enumeracion anterior sea taxativa, realizar todas las actuaciones

necesarias para el correcto funcionamiento de la Unidad, en conformidad con el cargo.

o

p gl (o]

COMPETENCIAS TRANSVERSALES AL ESTAMENTO®*

COMPETENCIAS DEL CARGO

o Comprensién del entorno Capacidad para comprender las variables claves del entorno

organizacional; institucional, con el fin de potenciar su capacidad de influencia y
los niveles de logro de sus objetivos. Implica conocer la cultura
organizacional vy las relaciones de poder en su propia institucion
v 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.

o Comunicacién Es [a capacidad de escuchar, hacer preguntas, expresar
conceptos e ideas en forma efectiva, exponer aspectos positivos.
La habilidad de saber cuando y a quién preguntar para [levar
adelante un propdsito. Es la capacidad de escuchar al otro y
comprenderlo. Comprender la dindmica de grupos vy el disefio
efectivo de reuniones. Incluye la capacidad de comunicar por
escrito con concision vy claridad

o Capacidad de Es la capacidad de determinar eficazmente las metas vy
planificacion Y prioridades de su tarea/drea/proyecto estipulando la accidn, los
organizacion plazos y los recursos requeridos. Incluye la instrumentacién de

mecanismos de seguimiento y verificacion de la informacidn.

REQUISITOS FORMACION EDUCACIONAL Y EXPERIENCIA

o Nivel Educacional > Nivel educacional: Titulo Profesional de una carrera otorgada
por un Establecimiento de Educacién Superior del Estado o
reconocido por éste, de a lo menos ocho semestres.

> Deseable: Administrador Publico, Psicdlogo (con
especializacion en el area laboral o Recursos Humanos),
carrera del drea social u otro afin.

o Conocimientos > Estatuto Administrativo

Manejo intermedio/avanzado en Tecnologias de la Informacion
(Tic"s), asi como Office.

Clima Laboral y Cultura Organizaciconal

Manejo y conocimiento en Seleccién de Personal.

Maneio de Coaching.

v

VIV V YV

Minima requerida: un afo de experiencia laboral en el area de
Recursos Humanos en el sector publico o privado.

Deseable: un afio de experiencia laboral en el drea de Recursos
Humanos en el sector publico.

o Experiencia

v

LUGAR DE DESEMPENQ

o El/la funcionario/a se desempefiara en dependencias que el Servicio determine.
ANTECEDENTES®*

Los requisitos de contratacién son los establecidos en el Articulo 12 de la Ley 18.834, Estatuto
Administrativo, cuyo texte refundido, coordinade y sistematizado fue fijado por el Decreto con
Fuerza de Ley N© 28 de 2004, del Ministerio de Hacienda.

30. Perfil del Cargo: Recepcionista

IDENTIFICACION | Recepcionista
DEPENDENCIA

°t la definicion de las competencias trasversales del estamento, fueron extraidas del Diccionaric de
Comportamientos, Gestidn por Competencias, de Martha Alles, Edicion Granica, Buenos Aires, 2004, Se

encuentran descritas en Anexo 1. )
%2 para formalizar la postulacién, los(as) interesados{as) que relnan los reguisitos deberdn adjuntar los

documentos y certificados, sefialados en el Anexo 111 del presente Manual.



o _Area de Desempefio Servicios Generales/Intendencia Regidn Metropolitana

o Jefatura Superior Intendente Reqidn Metropolitana de Santiago

o Jefatura Directa Encargado/a Seccion de Servicios Generales
GENERALIDADES

o Personal a Cargo No

o Subroga a No aplica

o Es subrogado por Auxiliar Estafeta

o Clientes Internos Funcionarios de la Intendencia Regidn Metropolitana

o Clientes Externos Funcionarios y/o empleados de otros Servicios u Qrganizaciones del

ambito publico y/o privado; Piblico en general.
o Estamento Administrativo®®
o Calidad Juridica Planta o Contrata

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar en la gestidn de la Seccidén, referente a la atencidén de piblico, asistencia al personal del
Servicio, de manera presencial como también telefénica,

FUNCIONES DEL CARGO

a. Efectuar la atencién de usuarios conforme sus requerimientos de informacién y canalizarlos
a las areas de trabajo correspondientes

b. Operar la centra! telefonica del Servicio, recibiendo llamadas telefonicas, v transfiriendo fas
mismas con las diferentes extensiones

c. Registrar los mensajes dirigidos a los funcionarios del personal y sus unidades
correspondientes, recibidos tanto telefénicamente como personalmente.

d. Registrar en planilla a cada usuario que se presente en el Servicio, detallando su cedula de
identidad, Nombre completo, Fecha, hora de ingreso y salida y Unidad y/o Funcionario con
quien requiere entrevistarse.

e. Realizar el ingreso de turistas al establecimiento, conforme el reglamento establecido en el
Manual de Control de Acceso al Servicio.

f. Efectuar las veces de Guia para los turistas, durante las visitas al Servicio, dando a conocer
los aspectos mas relevantes de las funciones de esta Intendencia Regional, asi como los
hitos histéricos de! edificio.

g. Controlar el ingreso de usuarios al casino del establecimiento, detallando fecha, hora
ingreso, Nombre completo, n® de cédula identidad y firma.

h. Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad, establecidos por el
Servicio.

i. Mantener en orden equipo y lugar de trabajo, reportando cualquier hecho relevante a su
jefatura inmediata.

j.  En general, sin que la enumeracién anterior sea taxativa, realizar todas las actuaciones
necesarias para el correcto funcionamiento de la organizacion.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES AL ESTAMENTO®®

COMPETENCIAS DEL CARGO

o Habilidad Analitica Es la capacidad de realizar un analisis 16gico. La capacidad de
identificar los problemas, reconocer la informacidén significativa,
buscar y coordinar los datos relevantes.

o Comprension del Entorne | Implica conocer la cultura organizacional de las unidades con las
QOrganizacional cuales debe coordinarse

o Autocontrol Es la capacidad de controlar las emociones evitando las reacciones
negativas ante provocaciones, oposicién u hostilidad de los demas
o cuando se trabaja en condiciones de estrés.

REQUISITOS FORMACION EDUCACIONAL Y EXPERIENCIA

o Nivel Educacional > Licencia de Ensefianza Media: el requisito académico evaluado
sera Licencia de Ensefianza Media, ya sea Cientifico Humanista
o Técnico Comercial/Industrial.

Atencidn de Publico.

Materias de Transparencia.

Deseable Manejo de idiomas {nivel intermedio)

Manejo de Tecnologias de la Informacidn y comunicacién -Tic's-
(Cffice nivel intermedio).

Minima requerida: dos afios de experiencia en labores de
atencién de publico y administrativas en el sector pdblico y/o
privado.

o Conocimientos

VVVy

o Experiencia

v

LUGAR DE DESEMPENO
o El/la funcionario/a se desempefiara en dependencias que el Servicio determine.
ANTECEDENTES®®

%% E| grado de [a escala (nica de remuneraciones se encuentra establecido para el presente cargo conforme el
estamento. Asimismo, se contempla adicionalmente cada 3 meses una remuneracidn variable, establecida en la
Ley N° 19.553, conforme el grado.

% la definicién de Jas competencias trasversales del estamento, fueron extraidas del Diccionario de
Comportamientos, Gestion por Competencias, de Martha Alles, Edicidn Granica, Buenos Aires, 2004, 5Se
encuentran descritas en Anexo L.

% para formalizar la postulacién, los(as) interesados(as) que relnan los requisitos deberdn adjuntar los
documentos y certificados, sefialados en el Anexo III del presente Manual.



Los requisitos de contratacion son los establecidos en el Articulo 12 de la 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.

31i. Perfil del Cargo: Secretaria

IDENTIFICACION | Secretaria
DEPENI?ENCIA
o Area de Desempefio Departamentos/ Secciones/ Oficinas/ Unidades de la Intendencia
Regidén Metropolitana de Santiago
o Jefatura Superior Intendente Region Metropolitana de Santiago
o Jefatura Directa Jefes/Encargados de Departamentos, Secciones, Oficinas vy/o
Unidades Intendencia Region Metropolitana
GENERALIDADES
o Personal a Cargo No
o Subroga a Secretaria misma Unidad u otra, segln sea requerido.
o Es subrogado por Secretaria misma Unidad u otra, seqgln sea requerido.
o Clientes Internos Funcionarios de los distintos Departamentos vy Unidades de la
Intendencia Reqidn Metropolitana de Santiago
o Clientes Externos Departamentos/Unidades Ministerio del Interior y Seguridad Publica
{Subsecretarias, SAG, SGI), Otros servicios {publicos o privados),
plblico en general,
o Estamento Administrativo®®
o Calidad Juridica Planta o Contrata

OBJETIVQ DEL CARGO

Apoyar la gestidn de la Unidad en todo ambito y en particular en gestion de documentos, atencién
de plblico presencial, telefénica y virtual, apoye a la realizacién de actividades, elaboracion y
revision de documentos y apoyo administrativo en general.

FUNCIONES DEL CARGO

a. Elaborar documentos propios de su cargo {oficios, memorandum, resoluciones, decretos,
viaticos, etc.).

b. Generar documentacién de las unidades, realizar seguimiento e informar del estado de la

misma a traveés de Software computacional Institucional y de forma manual.

Manejar y coordinar agenda de jefaturas.

Atender publico de manera presencial, telefonica y virtual.

Administrar el archivo {orden, clasificacidn, mantencién, despacho, otros).

Mantener constante comunicacidn con areas de la Intendencia y Unidades del Servicio.

Gestionar solicitudes de apoye logistico (materiales de oficina, vehiculos, salas de

reuniones, pasajes aéreos, otros).

Realizar una revisidn periddica del directorio de teléfonos y datos de contacto de

autoridades del Sector Publico y Privado.

Colaborar en el cumplimiento de metas vy compromisos de gestidn de la Unidad.

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

de sus funciones.

k. Realizar las actividades propias de Auxiliar Estafeta en caso de ausencia de este Udltimo,
vale decir, prestar apoyo adicional al envio y despacho fisico de la documentacién interna
del Servicio.

|.  Realizar las labores especificas de la Unidad en la cual se desempefia.

m. En general, sin que la enumeracién anterior sea taxativa, realizar todas las actuaciones
necesarias para el correcto funcionamiento de la organizacidn.

T e on

—r

COMPETENCIAS TRANSVERSALES AL ESTAMENTO®?

COMPETENCIAS DEL CARGO

o Iniciativa/Autonomia Esta es la competencia que significa répida ejecutividad ante las
pequefias dificultades o problemas que surgen en el dia a dia de la
actividad. Supone actuar proactivamente cuando ocurren
desviaciones o dificultades sin esperar a efectuar todas las
consultas en la linea jerarquica, evitando asi el agravamiento de
problemas de importancia menor. Implica también la capacidad de
proponer mejoras, sin que haya un problema concreto que deba
ser solucionado.

o Habilidad Analitica Es la capacidad de realizar un andlisis 1égico. La capacidad de
identificar los problemas, reconocer la Informacion significativa,
buscar vy coordinar los datos relevantes.

% E] grado de la escala Unica de remuneraciones se encuentra establecido para el presente cargo conforme el
estamento. Asimismo, se contempla adicionalmente cada 3 meses una remuneracion variable, establecida en la
Ley N°© 19.553, conforme el grado.

%7 La definicidn de las competencias trasversales del estamento, fueron extraidas del Diccionario de
Comportamientos, Gestidon por Competencias, de Martha Alles, Edicién Granica, Buenos Aires, 2004. Se
encuentran descritas en Anexo 1.




o Comprensién del Entorno | Implica conocer la cultura organizacional de las unidades con las
QOrganizacional cuales debe coordinarse

o Autocontrol Es la capacidad de controlar las emociones evitando las reacciones
negativas ante provocaciones, oposicidn u hostilidad de los demas
o cuando se trabaja en condiciones de estrés.

REQUISITOS FORMACION EDUCACIONAL Y EXPERIENCIA

o Nivel Educacional > Licencia de Ensefianza Media: el requisito académico evaluado
serd Licencia de Ensefianza Media, ya sea Cientifico Humanista
o Técnico Comercial/Industrial.

> Deseable: Ensefanza Técnico media/superior en Secretaria
Administrativa/Ejecutiva.

o Conocimientos > Atencidn de PlUblico, minima de 8 horas, realizada durante los
Gltimos 4 afios desde el llamado a provision del cargo.

> Materias de Transparencia.

> Manejo de Tecnologias de la Informacidn y comunicacion -Tic’s-
(Office nivel intermedio/avanzado).

o Experiencia > Minima requerida: dos afios de experiencia en labores
administrativas y/o de secretariado.

LUGAR DE DESEMPENO

o El/la funcionario/a se desempefiara en dependencias que el Servicio determine.

ANTECEDENTES®®

Los requisitos de contratacion son los establecidos en el Articulo 12 de la Ley 18.834, Estatuto
Administrativo, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por el Decreto con
Fuerza de Ley N°O 25 de 2004, del Ministerio de Hacienda.

V.- Anexos

Anexo N 1: Competencias Transversales al Estamento

ESTAMENTO: | o Directivo
COMPETENCIAS
o Gestidn directiva: Capacidad para dirigir, planificar, coordinar y asignar tareas al

equipo de trabajo orientandolo hacia acciones tendientes a
resultades previstos, logrando cumplir con los objetives
preestablecidos para la unidad.

o Supervisidn vy evaluacidn: | 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 |a labor desarrollada.

Liderazgo: Es la habilidad necesaria para orientar la accién de los grupos
humanos en una direccidn determinada, inspirando valores de
accidén y anticipando escenarios de desarrollo de la accién de ese
grupo. La habilidad para fijar objetivos, el seguimiento de dichos
objetivos v la capacidad de dar feedback, integrande la opiniones
de los otros. Establecer claramente directivas, fijar objetivos,
prioridades y comunicarias. Tener energia y transmitirla a otros.
Motivar e inspirar confianza. Tener valor para defender ¢ encarnar
creencias, ideas y asociaciones. Manejar el cambio para asegurar
competitividad y efectividad a largo plazo. Plantear abiertamente
los conflictos para optimizar la cdlida de las decisiones y la
efectividad de la organizacién. Proveer coaching y feedback para
el desarrollo de los colaboradores.

¢}

o Toma de decisiones: Capacidad de analizar, comprender y sclucionar 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 accidn viable, que posesione el rol del servicio
oportunamente.

o Manejo del clima [aboral: 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.

o Calificacién_del personal | Se refiere al cumplimiento oportuno de todas las etapas del

a_su cargo: procese de evaluacidén de su personal, en el cual informa
permanentemente a los funcionarios de los criterios de exigencia
gque se han establecido.

% para formalizar la postulacién, tos(as) interesados(as) que rednan los requisitos deberdn adjuntar los
documentos y certificados, sefialados en el Anexo III del presente Manual.




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 consecucidén de los objetivos preestablecidos

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

Grado en que su forma de relacionarse y trabajar con sus pares,
superiores y colaboradores, fomenta y contribuye a generar
productos en comdn, dande importancia a la armonia entre los
miembros del grupo de trabajo y al logro de los objetivos
comunes.

| & Profesional

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 organizacién o
las responsabilidades de su cargo.

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 ¢ dificultades sin
esperar a consultar a toda la linea jerarquica, evitando el
agravamiento de problemas menores. También implica Ila
posibilidad de proponer mejoras aunque no haya un problema gue
deba ser solucionado.

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

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.

Es la capacidad de encaminar todos los actos al logro de io
esperado, actuando con velocidad y sentido de urgencia ante
decisiones importantes necesarias para cumplir o superar a los
competidores, las necesidades del cliente o para mejorar la
organizacién. Es capaz de administrar los procesos establecidos
para que no interfieran con la consecucién de los resultados
esperados. Es la tendencia al logro de resultados, fijando metas
desafiantes por encima de los estandares, mejorando vy
manteniendo altos niveles de rendimiento, en el marco de las
estrategias de la organizacién

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

| o Técnico

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 |a propia organizacion o
las responsabilidades de su cargo.

Habilidad de fijar para si mismo objetivos de desempefio por
encima de lo normal, alcanzandolos exitosamente. No espera que
los superiores le fijen una meta, cuando el momento llega ya la
tiene establecida, incluso superando lo que se espera de ella.

o Comunicacién:

o Probidad funcionaria:

o Fomento al trabajo_en
equipo:

ESTAMENTO:

COMPETENCIAS

o Flexibilidad:

o Iniciativa/Autonomia:

o Trabajo en Equipo:

o Desarrollo de Relaciones:

o Qrientacién a los
Resultados:

o Probidad funcionaria:

ESTAMENTO:

COMPETENCIAS

o Flexibilidad:

o Productividad:

o Trabajo en Equipo:

Es la habilidad para participar activamente de una meta en
comtn, incluso cuando la colaboracidén conduce un objetive que
no estd directamente relacionado con el interés perscnal. Supone
facilidad para las relaciones interperscnales y capacidad para




comprender la repercusién de las propias acciones en éxito de las
acciones del equipo.

o Desarrollo de Relaciones:

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

o Qrientacién a log
Resultados:

Es la capacidad de encaminar todos los actos al logro de lo
esperado, actuando con velocidad y sentido de urgencia ante
decisiones importantes necesarias para cumplir o superar a los
competidores, las necesidades del cliente o para mejorar la
organizacion. Es capaz de administrar los procesos establecidos
para que no interfieran con la consecucion de los resultados
esperados. Es la tendencia al logro de resultados, fijando metas
desafiantes por encima de los estdndares, mejorando vy
manteniendo altos niveles de rendimiento, en el marco de las
estrategias de la organizacion

ESTAMENTO:

o Administrativo

COMPETENCIAS

o 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 © puntos de vista encontrados,
adaptando su propio enfoque a medida que la situacién cambiante
lo requiera y promoviendo |05 cambios en la propia organizacion o
las responsabilidades de su cargo.

o Trabajo en Eguipo:

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

o Compromiso con la
Organizacidn:

Ser capaz de respetar y asumir a cabalidad, la visidn, misién,
valores y objetivos de la Institucién. Implica la disposicién para
asumir, con responsabilidad los objetives compromisos declarados
por la organizacién, haciéndolos propios.

o Orientacidén al Cliente:

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

o Probidad funcionaria:

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

o Desarrollo de las | Consiste en actuar para establecer y mantener relaciones
Relaciones: cordiales, reciprocas, y calidas, o redes de contacto con distintas
personas. Es abierto al dialoge con todo tipo de personas, se
conduce con naturalidad y cordialidad siendo un comunicador/a
asertivo/a.
ESTAMENTO: | o Auxiliar
COMPETENCIAS

o 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 repercusién de las propias acciones en éxito de las
acciones del equipo.

o 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 organizacién o
las responsabilidades de su cargo.

o Qrientacidon al Cliente:

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

o Probidad funcionaria:

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




Anexo N° 2: Tareas especificas por Unidad de Desempefio.

CARGO

o Secretaria

UNIDAD DE DESEMPENO

o Gabinete a. Tramitacidn de documentos relacionados con el Jefe de
Gabinete, Sefior/a Intendente/a, del Gobierno Regional y todos
los departamentos dependientes de la Intendencia.

b. Agendar vy Coordinar las reuniones del Sefior/a Jefefa de
Gabinete y Asesores.

c. Recepcién de Autoridades

o Delegacién Provincial de | a. Manejo de atencidn de publico y entrega de informacién sobre:
Santiago 1. Ley 20.500, Sobre conformacion de juntas de vecinos y

agrupaciones comunitarias, sin fines de lucro.
2. Fondos concursables del Estado.
3. Redes sociales, su conformacion y _manejo.

o Control de Gestidn a. Participar en el equipo del Programa de Mejoramiento de la
Gestidn (PMG) de Monitoreo y otros Programas asociados a la
Unidad de Control de Gestion.

b. Efectuar el monitorec de planilla de Administracién de
Contratos del Servicio, alertando del término de estos al
Administrador General.

o Departamento de a. Registro y Seguimiento en planilla Excel de peticiones,
Desarrollo Social respuestas, oficios y cartas recibidas y despachadas relativas a

los casos sociales ingresados al Departamento.

b. Programacion y coordinacién de las salidas a terrenc vy de la
solicitud de vehiculos.

¢. Programacién, supervisidén y asignacién de tareas a auxiliar
estafeta.

d. Atencién a funcionarios Municipales y derivacién a los
respectivos profesionales del Departamento.

e. Participacién en las acciones del Departamento que estén
calificadas en protocolos de Emergencia desde la Unidad de
Gestidn.

f. Programacion, supervision y asignacion de funciones y tareas a
alumnos en practica con desempefio en el Departamento.
Reporta semanalmente de actividades a Jefatura del
Departamento.

o Departamento Juridico a. Ingreso y despacho de correspondencia.

b. Distribucion documental entre los distintos profesionales del
departamento y/o reenvio a otros departamentos asi como el
tipeo de diversos documentos.

¢. Elaboracidén de documentacion interna y externa (oficios,
memorandums, cartas, etc.)

d. Control documental y de archivo.

e. Atencidén de publico de forma presencial y/o telefénica.

f. Atencion y asesoria a la jefatura del departamento, como a los
profesionales de [a misma.

o Departamento de a. Ingreso de Boletas de Garantia. Se mantiene un control
Administracién v permanente del ingreso de cada una de ellas, registrando Fecha
Finanzas de Ingreso, Monto, Banco, Fecha de Emisidn, Empresa que la

toma, Fecha de Vencimiento, ID.

b. Informacién via correo electrénico a los departamentos que
tienen participacién en el Ingreso de las Boletas de Garantia,
esto es, Departamento Juridico y Adquisiciones.

¢. Recepcidén de documentacién financiera/bancaria, para la
revision del Jefe del Departamento vy  derivacion
correspandiente.

c Seccidn de Adqguisiciones | a. Elaboracion de érdenes de compras internas

b. Mantencidén actualizada del registro de los materiales de
Bodega.

¢. Elaboracidon de Documentacion, asi como de Resoluciones
Exentas en ausencia de responsables, o cuando fuese necesario
¢ requerido.

d. Apoyo, cuando fuese necesario en la confeccidon de drdenes de
compras electrdnicas para co-aportes ORASMI (uso de perfil de
operador en Chilecompra)

o Seccidn de Servicigs a. Coordinacidn tanto con auxiliares como con las labores propias
Generales de ellos para el correcto desarrollo del trabajo diario.

o Seccion de Archivo e a. Realizar cartolas de Inventarios




Inventario: b. Mantener en orden el Libro General manual y digital

¢. Efectuar procedimiento de dar salida de muebles

d. Realizar los certificados de altas y de entrega de los bienes

e. Mantencidn e ingreso de los documentos al Archive General
como lo establece la Ley de Transparencia.

o Seccién de Personal: a. Mantencién de datos, ingreso y descarga de registros desde el
Reloj Control del Servicio y Sistemas de Registro de Asistencia
Auxiliares.

b. Ingreso y mantencién actuzlizada de la Base de datos del
Sistema de Personal.

¢. Ingreso de horas extras vy vidticos al Sistema de
Remuneraciones.

d. Apoyo en el Ingreso de Licencias Medicas al Sistema de
Licencias Médicas del Ministerio del Interior.

e, Apoyo en el Desarrollo del Proceso Calificatoric Intendencia vy
Gobernaciones.

CARGO o Administrativo

UNIDAD DE DESEMPENO

o Gabinete a. Ofrecer y entregar servicio de alimentacién y cafeteria a
invitados y/o autoridades en eventos y/o reuniones.

b. Gestionar la mejor solucion a los requerimientos que presenta
el/la Intendente/a.

c. Atender al personal de Gabinete y/o visitas en diversas
ceremonias con esmero y adecuadamente uniformado.

d. Mantencién vy control del estado de los articulos de cafeteria
asignados a su custodia.

o Control de Gestidn a. Apoyo en el seguimiento de la regularizacion de observaciones
formuladas en procesos de Auditorias Administrativas vy
sistematizacidn de su documentacidn respaldatoria.

b. Coordinar, segun instrucciones de la Jefatura directa, con las
unidades de la estructura los requerimientos de informacion,
documentacién y regularizaciones de procedimientos.

c. Colaborar en el cumplimiento de metas y compromisos de
gestidn del Area y de [a Intendencia, participando de los
equipos de trabajo conformados en cada compromiso de
gestion.

o Seccidn de Personal a. Confeccién de resoluciones relativas a Cometidos funcionarios y
autorizacion de pago de viaticos, asi como reporte periddico a la
jefatura de la Unidad, e ingreso y registro en el Sistema de
Personat.

b. Apoyo directo en la gestién del Plan Anual de Capacitacidon del
periodo (efectuar apoyo en la realizacidn de cotizaciones,
procesamiento de datos obtenidos, difusidn de curspos vy
procesos de seleccién, reportes requeridos, ingreso de
informacién de los cursos al Sistema de la Direccion Nacional
del Servicio Civil y al Sistema de Personal, entre otros.

c. Llevar a cabo la realizacidn de elecciones que le competen a la
Seccion de Personal (efectuar difusion, actuar como ministro de
fe, confeccidn de acta v reporte, entre otros).

d. Apoyo en labores administrativas a la Secretaria de la Seccidn,
en los actos gue sean necesarios, o0 bien instruidos por la
jefatura de la Unidad.

e. Procesar las solicitudes de confeccion/adquisicidn de
credenciales institucionales (ingreso y visacion, confeccidn o
adguisicion, acta de entrega, reqgistro).

o Seccidn de Atencién de Oficina de Partes

Usuarios a. Sistematizacién (Recepcién, validacion, digitalizacidn, despacho
segln distribucién, por los medios correspondientes) de los
documentos elaborados por los Departamentos vy Unidades del
Servicio (Resoluciones Exentas, Afectas, Oficies, Oficios,
Circulares, entre otros).

b. Recepcidn de la documentacion que es remitida al Servicio a
través de ventanilla

c. Recepcion y distribucion de cartas enviadas a través de Correos
de Chile casilla 114

d. Recepcién de correspondencia enviada por el Departamenteo
Desarrolio Social (ubicado en calle Bandera N¢ 46)

e. Ingreso de documentacién sistematizada al sistema de Gestion

Documental del Ministerio del Interior, SIGE.




f. Confeccién de minutas con la documentacion para los distintos
departamentos vy secciones del Servicio

g. Mantencién del archivo de la documentacidn enviada a través
de Correos de Chile

Oficina de Informacién, Recfamos y Sugerencias: OIRS.

a. Apoyo en el Desarrollo de las actividades de Gobierno en
Terreno, cuando sea requerido.

b. Actualizar bases de datos con las cuales trabaja la OIRS

c. Elaboracion informes descriptivos de Informacion Plblica (Ley
N° 19.880 y Ley N° 20.285)

d. Validacion y despacho de oficios relativos a materia de QIRS.

o}

Seccidn de Archivo e a. Apoyar cuando sea necesario en la confeccién de las cartolas de

Inventario: Inventario.

Confeccién de Resoluciones Exentas relativas a materias de la

Unidad.

Asistir en [a mantencidn del libro General y Digital de |a Unidad.

Participar en el proceso de dar salida al mobiliario del Servicio.

Colocacion de placas de inventario a mobiliario.

Mantener en forma ordenada el Archivo General, propiciando

una bhisqueda expedita vy eficiente, cuando sea solicitado.

g. Entregar en forma rapida y oportuna los documentos a otras
Unidades y/o Departamentos del Servicio cuando esto sea
solicitado.

&
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Departamento de a. Gestidn documental fisica y en SIGE de los actos

Desarrollo Social administrativos relacionados con casos ORASMI y Subsidios,
entre otros.

b. Gestion del Sistema SASI, relativo a Gabinete presidencial y
primera dama.

¢. Registro y seguimiento en planilla Excel de peticiones,
respuestas, oficios y cartas recibidas y despachadas relativas a
los casos sociales ingresados al Departamento

d. Entregar tareas acorde a su funcidn, al auxiliar estafeta,
supervisando la labor realizada por este.

e. Atender requerimientos administrativos de las Unidades acorde
a su funcidn.

f. Administrar el buen uso de la fotocopiadora en periodos de aita
demanda.

g. Traspasar los llamados telefénicos de usuarios a la Unidad de
Atencién de PUblico.

h. Realizar atencién a Funcionarios Municipales que traigan
documentacién al Departamento a quienes concurran a reunion
con Jefatura 0 con Encargadas de Unidad y a toda otra persona
que no esteé en calidad de usuario.

i. Supervisar y entregar tareas acorde a la funcion a toda alumna
en practica de secretaria que pudiere realizar pasantia en el
Departamento, entregando informacidén semanal de su
desempeiio a la jefatura.

Anexo N° 3: Documentos para formalizacion de postulacién al cargoe

N ok Lne

10.

Curriculum vitae

Certificado de nacimiento

Certificado de Licencia de ensefianza media o titulo técnico en caso de poseerlo {copia simple)
Certificado de antecedentes

Certificado de Servicio Militar al dia {en el caso de los varones)

Certificados que acrediten capacitacién, postitulos o postgrados (en caso de ser requerido por el
perfil del Cargo)

Documentacidn que acredite la experiencia laboral, 8 contar de la fecha de abtencién Licencia de
ensefianza media, o bien del Titulo Profesional conforme lo indique el requerimiento en el Perfil
del Cargo.

Cumplir con los requisitos establecidos en los articulos 46 y 47 del Decreto Supremo 69/04 del
Ministerio de Hacienda, para la provision de cargos de lefes de Departamentos y equivalentes
{en el caso de postulacidn al Cargo de Jefe Departamento de Administracidn y Finanzas)
Declaracidn 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, coordinade vy sistematizado de la Ley N© 18.834
Estatuto Administrativo. (solicitar en concursos@interior.qov.cl o en la Seccidén de Personal de
esta Intendencia Regional).

Ficha de postulacidén (solicitar en concursos@interior.gov.¢l o en fa Seccién de Personal de esta
Intendencia Regional).
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20 DEJESE SIN EFECTO todas aquellas Resoluciones o parte de ellas que contravengan
lo aprobado por la presente Resolucion.

3° COMUNIQUESE la presente Resolucién a todos los funcionarios de la Intendencia
Regidn Metropolitana de Santiago, la que tendra el caracter de cumplimiento obligatorio.

ANOTESE Y COMUNIQUESE
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Distribucidnz

Funcionarios Intendencia Regién Metropolitana
Control de Gestién

Departamento Juridico

Departamento de Administracion y Finanzas
Seccidon de Personal

Oficina de Partes



ACTUALIZA ORGANIGRAMA DE LA
INTENDENCIA METROPOLITANA

RESOLUCION EXENTA N° 24

SANTIAGO, 11 de Enero de 2021.

VISTOS:

DFL N° 29 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley N° 18.834, sobre
Estatuto Administrativo; el DFL N°1/19653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado
de la ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado;
ley N° 19.175 sobre Gobierno y Administracién Regional; Resolucion Exenta N°1231 del
13.07.2010 que aprueba la Estructura Organica de la Intendencia region Metropolitana de
Santiago; Resoluciones Exentas N°s 1445 de 15.07.2011 que modifica la Estructura Organica y
Manual de Funciones de la Intendencia Metropolitana de Santiago, N°1419 del 28.06.2012 que
aprueba Manual de Perfiles de Cargo y competencias asociadas de IRM, la que fue modificada por
Resoluciones Exentas N°2229 de 09.10.2012, N°423 del 15.03.2013 y N°1140 de 12.06.2013,
todas de IRM; Resolucion Exenta N°2678 de 21.11.2012 que aprueba una Nueva Estructura
Organica de la Intendencia Metropolitana de Santiago, N°28 del 12.01.2017, que aprueba nueva
estructura organica de la Intendencia Region Metropolitana y N°42 del 16.01.2019 que modifica la
Estructura organica de la Intendencia de la Regiéon Metropolitana de Santiago por motivo que
indica, todas de la Intendencia Metropolitana de Santiago, la Resolucién N°7 del 2019 de la
Contraloria General de la Republica que fija normas sobre exencién del tramite de toma de razén y
Decreto N°558 de 29.10.2019 del Ministerio del Interior y Seguridad Publica, que nombra al
intendente de la Regién Metropolitana,

CONSIDERANDO:

1. Que, a traves de las Resoluciones Exentas de aprobacion y modificacién de la Estructura
Organica a partir de la RE N°1231 del 13.07.2010, se han formalizado organigramas y manuales
de funciones acorde a las exigencias de la normativa vigente.

2. Que, desde la fecha de su publicacion, dichos documentos han sido modificados como
consecuencia de la adecuacién de la Institucion para responder eficaz y eficientemente a las
necesidades de la Region Metropolitana.

3. Que, por distinta modificaciones y adecuaciones de la estructura organica de esta Intendencia,
se han debido actualizar los manuales de funciones y perfiles de cargo, acorde a los cambios en
las mismas, en virtud de las necesidades de éste Servicio, para el cumplimiento de su finalidad
de conformidad a sus competencias, lo que ha implicado restructurar constantemente la
institucionalidad interna.

4. Que, la Intendencia Metropolitana se encuentra en una fase de transicién para la
implementacion de la Delegacion Presidencial Regional, a realizarse en junio de 2021, por tanto,
debe adoptar todas las medidas necesarias para cumplir con el normal funcionamiento del
servicio de manera eficaz y eficiente, tanto en materias de funcionamiento interno, como en la
readecuacion de espacios con la infraestructura disponible.
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5. Que, atendido lo anteriormente sefialado, se ha efectuado un proceso de revision interna del
organigrama de esta Intendencia Metropolitana, estimandose del todo necesario efectuar
ajustes, de acuerdo con la dotacion vigente, a fin de cumplir de manera eficiente y eficaz con las
funciones del servicio y la preparacién para la instalaciéon de la Delegacién Presidencial
Regional, en particular, atendida la naturaleza de la funciéon que desempefian las siguientes
Unidades:

- Unidad de Archivo dentro de la Intendencia, se estima necesario modificar su dependencia
directa del Depto. de Administracién y Finanzas incorporandola a la dependencia directa e
inmediata de la Seccion Atencién de Usuarios, en la Oficina que pasa a denominarse “Oficina
de Partes y Archivo”, en lo que concierne a la relacion de jefatura y comunicacion, cuyas
tareas y funciones seran en conjunto con la Oficina de Partes con el fin de maximizar la
eficiencia y eficacia del servicio.

- Proceso de Transparencia Activa, es un proceso que actualmente se cumple en la Seccidon
de Atencion de Usuarios, no obstante, por la naturaleza de la tarea, se modifica su
dependencia incorporandola a las funciones de la Unidad de Transparencia Pasiva que a
partir de la presente Resolucién Exenta pasa a denominarse “Seccion de Transparencia y
Lobby” con dependencia directa del Depto. Juridico, en lo que concierne a la relacion de
jefatura y comunicacion, con el fin de optimizar la eficiencia y eficacia del servicio.

- Control de Gestién, pasa a denominarse Seccion Control de Gestién con dependencia directa
del Departamento de Administracién y Finanzas.

- Por razones de continuidad y dependencia, el Programa Integral de Barrios de Alta
Complejidad y la Coordinacién del Sistema de Proteccion Social no se incluyen en el
Organigrama que se formaliza mediante la presente Resoluciéon Exenta.

6. De acuerdo a lo sefialado precedentemente, corresponde aprobar un nuevo organigrama para
esta Intendencia Metropolitana, y como consecuencia de ello, modificar las Resoluciones
Exentas N°s 1140/2013, N°28/2017 y N°42/2019, todas de esta Intendencia Regional, en lo que
concierne a la Seccion Archivo, Programa Integral de Barrios de Alta Complejidad, Coordinacion
del Sistema de Proteccion Social y la Unidad de Transparencia y Lobby, cuyas tareas
especificas se actualizaran en las respectivas Unidades de desempefio.

RESUELVO:

1. ACTUALICESE, a contar de la fecha de la presente resolucion exenta, el organigrama
institucional de la Intendencia Metropolitana de Santiago, en el siguiente tenor:
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2. MODIFIQUESE la Resolucién Exenta N°1140 de 12.03.2013 que aprueba Manual de Perfiles de
cargo y Competencias asociadas a la Intendencia Region Metropolitana, debiendo incorporarse
el presente organigrama al referido manual para completar la estructura organica de la
Intendencia Regional.

3. DEJESE SIN EFECTO todas aquellas resoluciones o parte de ellas que contravengan lo
aprobado por el presente acto administrativo.

ANOTESE Y COMUNIQUESE

UEVARA STEPHENS
© INTENDENTE
6TON"METROPOLITANA DE SANTIAGO

_ I
i

DISTRIBUCJON:

° Departafnentos, secciones y oficinas de la Intendencia RM
e Funcionarios y funcionarias de la Intendencia RM

¢ Asociacion de Funcionarios/as IRM.

¢ Oficina de Partes IRM
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