INTENDENCIA REGIONAL
MAGALLANES Y ANTARTICA CHILENA

Asesoria Juridica D) '

RESOLUCION EXENTA N° . f=

MAT.: Aprueba Perfiles de Cargos de
funcionarios que sefiala.

PUNTA ARENAS,
Con esta fecha se ha resuelto lo que sigue:
VISTOS:

1.
2.

9.

Los articulos 110 y siguientes de la Constitucidn Politica de la Republica;

El D.F.L. N° 1/19.653, de 17.11.2001, del Ministerio Secretaria General de
la Presidencia que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la
Ley NO 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado;

El D.F.L. N° 1-19.175, de 08.11.2005 (I), que fij0 texto refundido,
coordinado, sistematizado y actualizado de la Ley N° 19.175, Organica
Constitucional sobre Gobierno y Administracion Regional;

EI D.F.L. 22, de 19.11.1959, que fija texto de la Ley Organica del Servicio
de Gobierno Interior de la Republica;

El D.F.L. N° 29, de 16.03.2005, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N° 18.834, Estatuto Administrativo;

La Ley 20.502 (I), que Crea el Ministerio del Interior y Seguridad Publica
La Resolucion N° 1.600, de 06.11.2008, de la Contraloria General de la
Republica;

El Decreto N° 941, de 28.08.2012 (I), que nombra Intendente Regional a
don Mauricio Pefia y Lillo Correa;

Los antecedentes tenidos a la vista

CONSIDERANDO:

La necesidad de formalizar, para todos los efectos legales, los Perfiles
funcionarios de Asesor Juridico del Servicio de Gobierno Interior,
Intendencia Regional de Magallanes y Antartica Chilena, a fin de poder
supervisar el cumplimiento de tareas orientadas a la evaluacion de sus
desempeios.

RESUELVO:

1.

APRUEBASE, para todos los efectos legales, los Perfiles de Cargos de los
funcionarios del Servicio de Gobierno Interior, Intendencia Regional de
Magallanes y Antartica Chilena de la forma que indica:



1.1 Perfil del Cargo Asesor Juridico

DEPENDENCIA

Area de desempefio : Juridica

Jefatura Superior : Intendente Regional

Jefatura Directa § Intendente Regional

GENERALIDADES

Personal a cargo : Asistente Secretaria Administrativa

Es subrogado por : Jefe Depto. Administrativo y Finanzas

Clientes Internos - Funcionarios DAF, Social y Gabinete

Clientes Externos : Personas naturales y juridicas, nacionales y

extranjeras

OBJETIVO DEL CARGO

Asesorar juridicamente a la autoridad y a los diferentes departamentos de la
Institucion. 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. Involucra ademas la
posesion de amplios conocimientos juridicos y una disposicion para transferirlos
en su entorno laboral.

FUNCIONES

1.

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

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

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

Mantener informados a los distintos estamentos del servicio de la
publicacion y vigencia de normas legales y reglamentarias, especialmente
atingentes al Servicio.

Dirigir y distribuir las labores y funciones del departamento juridico.

Elaborar, revisar y/o supervisar contratos y convenios que firma la
institucion.



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

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

9. Asesorar judicialmente al servicio ante los Tribunales respectivos cuando
corresponda.

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

11. Atender consultas de servicios plblicos ante requerimientos de la autoridad.

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

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

14. Revisar y/o tramitar sumarios e investigaciones sumarias ordenadas por el
Jefe Superior del Servicio conforme a derecho.

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

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL ESTAMENTO

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

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

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



o Probidad:

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

Trabajo en Equipo: '

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

Desarrollo de relaciones:

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

COMPETENCIAS DEL CARGO

Comprensidn 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 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 y proyectos de interés. Involucra
ademas la capacidad para anticipar escenarios o situaciones del entorno que
podrian afectar al servicio o al éxito de sus funciones.

Relaciones publicas:

Habilidad para establecer redes complejas de personas, logrando la
cooperacion necesaria para manejar su influencia sobre los principales
actores de los ambitos de su interés. Genera vinculos positivos orientados a
lograr los resultados que se requieran.

Orientaciodn a los resultados:

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

REQUISITOS DE FORMACION EDUCACIONAL

Nivel educacional: Titulo Profesional de Abogado.

Capacitacion: se privilegiara a aquellos candidatos que cuenten con
capacitacion en las areas de:
> Estatuto administrativo-



> Ley de administracion financiera del Estado
> Mercado publico

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

e Minima requerida: tres afios de experiencia profesional en el sector plblico
0 privado.

REMUNERACIONES

Grado de la escala Unica de remuneraciones: 6° EUR

Monto sueldo bruto mensual aproximado sin asignaciones: $ 2.256.439
Calidad Juridica: Planta ‘
Estamento:  Profesional

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

1.2 Perfil del Cargo Auxiliar Conductor

DEPENDENCIA

Area de desempeno : Intendencia Regional

Jefatura Superior : Intendente Regional

Jefatura Directa : Jefe Departamento Administracion y Finanzas
GENERALIDADES

Personal a cargo : No aplica

Subroga a : Auxiliar conductor

Es subrogado por : Auxiliar conductor

Clientes Internos : Funcionarios de Intendencia

Clientes Externos : No aplica

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar la labor de conduccion para el traslado de la autoridad de la
Intendencia (dentro y fuera de la regidn) en apoyo a sus funciones
profesionales, y para el traslado de funcionarios o materiales de oficina a
alguna destinacion determinada.

FUNCIONES

1. Traslado de Autoridad de la Intendencia, de otros funcionarios y de
materiales/ insumo.




2. Apoyo en funciones de estafeta.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES AL ESTAMENTO

Productividad:

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

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
0 puntos de vista encontrados, adaptando su propio enfoque a medida que la
situacion cambiante lo requiera y promoviendo los cambios en la propia
organizacion o las responsabilidades de su cargo.

Iniciativa-Autonomia:

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

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

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

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

COMPETENCIAS DEL CARGO

Comprension del entorno organizacional:

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

Orientacion al Cliente: Es la vocacion y el deseo de satisfacer a los
clientes con el compromiso personal para cumplir con sus pedidos y
expectativas. .



Autocontrol:

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

Discrecion:

Es la forma de comunicacion transmitida de manera prudente y cautelosa en
beneficio de la relacion establecida entre los involucrados en el contendid de
ésta.

REQUISITOS DE FORMACION EDUCACIONAL

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

de Ensefianza Media, ya sea Cientifico Humanista o Técnico
Comercial/Industrial. ‘

Licencia de conducir, clase B

Capitacién en mecanica basica

Conocimiento de leyes del transito

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

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

REMUNERACIONES

Grado de la escala Unica de remuneraciones: 20 EUR

Monto sueldo bruto mensual aproximado sin asignaciones: $ 909.773.
Calidad Juridica : Planta

Estamento : Auxiliar

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

1.3 Perfil del Cargo Auxiliar Estafeta

DEPENDENCIA

Area de desempenio : Intendencia Regional

Jefatura Superior ; Intendente Regional

Jefatura Directa : Jefe Departamento Administracion y Finanzas
GENERALIDADES

Personal a cargo : No aplica

Subroga a i Auxiliar estafeta

Es subrogado por ! Auxiliar estafeta

Clientes Internos : Funcionarios de Intendencia

Clientes Externos : No aplica



OBJETIVO DEL CARGO

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

FUNCIONES

1.

2.

3
4.
5
6

Apoyar la gestidn de la Intendencia, colaborando en aquellas funciones que
se le soliciten.

Envio, despacho, entrega y archivo de documentacidn.

Recepcion y derivacion de clientes, usuarios, funcionarios.
Envio de fax.
Sacar fotocopias.

Atencion telefdnica.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES AL ESTAMENTO

Productividad:

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

Flexibilidad:

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

Iniciativa-Autonomia:

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

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

Trabajo en Equipo:

Es la habilidad para participar activamente de una meta en comun, incluso
cuando la colaboracion conduce un objetivo que no estd directamente
relacionado con el interés personal. Supone facilidad para las relaciones
interpersonales y capacidad para comprender la repercusidn 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 calidas, o redes de contacto con distintas personas. Es abierto
al dialogo con todo tipo de personas, se conduce con naturalidad y
cordialidad siendo un comunicador/a asertivo/a.

COMPETENCIAS DEL CARGO

o Comprension del entorno organizacional:
Implica conocer la cultura organizacional de las unidades con las cuales debe
coordinarse. '

o Orientacidn al Cliente:
Es la vocacion y el deseo de satisfacer a los clientes con el compromiso
personal para cumplir con sus pedidos y expectativas.

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

REQUISITOS DE FORMACION EDUCACIONAL

¢ Licencia de Ensefianza Media: el requisito académico evaluado sera Licencia
de Ensefianza Media, ya sea Cientifico Humanista o Técnico
Comercial/Industrial.

e Capitaciéon En manejo de Tic's (Word, Excel).

e Deseable, Licencia de conducir clase B.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

e Minima requerida: dos afios de experiencia en funciones de junior y/o
estafeta

REMUNERACIONES

Grado de la escala Unica de remuneraciones: 22 EUR

Monto sueldo bruto mensual aproximado sin asignaciones: $ 827.512.
Calidad Juridica : Contrata

Estamento : Auxiliar

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



1.4 Perfil del Cargo Asistente de Jefes de Departamento

DEPENDENCIA

Area de desempefio : Intendencia Regional

Jefatura Superior " Intendente Regional

Jefatura Directa 3 Jefe Departamento
GENERALIDADES

Personal a cargo : No aplica

Subroga a :  Asistente de Jefe de Departamento
Es subrogado por : Asistente de Jefe de Departamento
Clientes Internos : Funcionarios de Intendencia

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar la gestion de la Unidad en todo ambito y en particular en gestién de
documentos, atencion de publico presencial, telefénica y virtual, apoyo a la
realizacion de actividades, elaboracién y revisién de documentos y apoyo
administrativo en general.

FUNCIONES

1. Elaborar documentos propios de su cargo (oficios, memorandum,
resoluciones, decretos, viaticos, etc.).

2. Generar documentacion de las unidades, realizar seguimiento e informar del
estado de la misma a través de Software computacional Institucional,
(SIGE) y de forma manual.

3. Manejar y coordinar agenda de jefaturas.

4. Atender publico de manera presencial, telefénica y virtual.

5. Administrar el archivo (orden, clasificacion, mantencion, despacho, otros).

6. Mantener constante comunicacion con areas de la Gobernacion y Unidades
del Servicio.

7. Gestionar solicitudes de apoyo logistico (materiales de oficina, vehiculos,
salas de reuniones, pasajes aéreos, otros).

8. Elaboracion, actualizacién y mantencion de directorio de teléfonos y datos

de contacto de autoridades del Sector Publico y Privado.



9. Colaborar en el cumplimiento de metas y compromisos de gestion de la
Unidad.

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

COMPETENCIAS TRANSVERSALES AL ESTAMENTO

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

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

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

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

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

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

COMPETENCIAS DEL CARGO
o Comprension del entorno organizacional:

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

e Orientacidn al Cliente:
Es la vocacidon y el deseo de satisfacer a los clientes con el compromiso
personal para cumplir con sus pedidos, y expectativas.



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

e Habilidad Analitica: Es la capacidad de realizar un andlisis l8gico. La
capacidad de identificar los problemas, reconocer la informacién significativa,
buscar y coordinar los datos relevantes.

REQUISITOS DE FORMACION EDUCACIONAL

e Licencia de Ensefianza Media: el requisito académico evaluado sera Licencia
de Ensefianza Media, ya sea Cientifico Humanista o Técnico
Comercial/Industrial.

e Capacitacion: en Atencién de Pdblico, minima de 8 horas, realizada durante
los ultimos 4 afios desde el llamado a provisidn del cargo.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Minima requerida: dos afios de experiencia en labores administrativas y/o
secretariado

REMUNERACIONES

e Grado de la escala Unica de remuneraciones :18 EUR

e Monto sueldo bruto aproximado sin asignaciones : $ 951.026.-

o Calidad Juridica : Contrata.

e Estamento : Administrativo

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

1.5 Perfil del Cargo de Jefe Depto. Administracion y
Finanzas

DEPENDENCIA

Area de desempefio : Area Administracién y Finanzas

Jefatura Superior : Intendente Regional

Jefatura Directa : Intendente Regional

GENERALIDADES

Personal a cargo : Profesional, Técnico Contable y Asistente
Subroga a : Jefe Departamento de Administracién y Finanzas
Es subrogado por : Profesional area Administracién y Finanzas
Clientes Internos : Funcionarios DAF, Depto. Social y Juridico

Clientes Externos : Proveedores



OBJETIVO DEL CARGO

Cargo profesional orientado a dar apoyo en la planificacion, organizacién y control de
las operaciones del Departamento Administracion y Finanzas relativas a recursos
humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos, conforme a las normas vigentes y
directrices institucionales (contabilidad, personal, rendiciones de cuentas, compras,
inventarios).

FUNCIONES

Item Financiero:

1. Realizar estudios previos para proyecto de presupuesto de la entidad.

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

Gubernamental Nacional, de la Contraloria General de la Replblica y de las
instrucciones emanadas del Ministerio del Interior.

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

4, Apoyar la ejecucién y control de los pagos de los compromisos financieros
contraidos por el Servicio.

5. Elaborar informes de estados de situacion y balances presupuestarios requeridos
por su superior jerarquico.

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

7. Generar en forma oportuna y eficaz la informacion y los recursos financieros que
requieren las distintas unidades de la entidad para su funcionamiento, segin
disponibilidad presupuestaria.

Iitem Administracién:

8. Colaborar en la realizacion del proceso de calificaciones tendientes a promover el
desempenfio eficiente del Personal.

9. Elaborar informes sobre horas extraordinarias y descansos compensatorios.

10. Colaborar en la administracién del programa anual de capacitacién funcionaria
definida por el Comité de Capacitacion.

11. Colaborar en la administracion de bienes y servicios que requiera el
funcionamiento de la unidad, de acuerdo a la legislacion vigente y a la
disponibilidad presupuestaria del servicio.

12. Colaborar en la gestién y supervisién del proceso de adquisicidn de bienes y
servicios de consumo que requiere la unidad para su funcionamiento, segin la
normativa legal vigente en materia de compras y contrataciones publicas.



13. Colaborar en la gestion y supervision del cumplimiento de los contratos o
convenios con empresas contratistas que prestan servicios a la unidad.

14. Colaborar en la elaboracién y actualizacion de la Estructura Organizacional, asi
como el disefio y definicién de las funciones por Unidades y Cargos.

15. Efectuar estudios, proponer planes y medidas de organizacién y racionalizacion de
funciones y procedimientos, para optimizar la gestion del servicio.

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

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL ESTAMENTO

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

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

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

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

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

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



COMPETENCIAS DEL CARGO

Comprension del entorno organizacional:

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
institucidn y en las unidades con las cuales debe coordinarse, asi como la habilidad
para identificar actores relevantes y grupos de influencia para la mas expedita y
favorable toma de decisiones relacionadas con politicas, programas y proyectos de
interés. Involucra ademas la capacidad para anticipar escenarios o situaciones del
entorno que podrian afectar al servicio o al éxito de sus funciones.

Planificacién y Control de Gestion:

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

Orientacion a los resultados:

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

REQUISITOS DE FORMACION EDUCACIONAL

Nivel educacional: Titulo Profesional de una carrera otorgada por un
Establecimiento de Educacién Superior del Estado o reconocido por éste.
Deseable: Administrador Publico, Contador Auditor, Ingeniero Comercial, Ingeniero
Civil Industrial.
Capacitacién: se privilegiard a aquellos candidatos que cuenten con capacitacidn
en las areas de:

> Planificacién y control de gestién
Contabilidad gubernamental
Estatuto administrativo
Mercado publico

vV V V

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Minima requerida: tres afios de experiencia profesional en el sector publico o
privado.
Deseable: tres afios de experiencia profesional en el sector publico, con
conocimiento en gestién publica: presupuesto, contabilidad y administracion
publica.

REMUNERACIONES

Grado de la escala Unica de remuneraciones: 6° EUR

Monto sueldo bruto mensual aproximado sin asignaciones: $ 2.256.439.-
Calidad Juridica: Planta

Estamento: Profesional

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



1.6 Perfil del Cargo Jefe del Departamento Social

DEPENDENCIA

Area de desempefio ; Area Social

Jefatura Superior : Intendente Regional
Jefatura Directa : Intendente Regional

OBJETIVO DEL CARGO

Contribuir al desarrollo social de personas y/o grupos familiares en situacion de
vulnerabilidad de la regién, en las areas de salud, educacién, bienestar y calidad de
vida en general, mediante la adecuada coordinacién y administraciéon de programas
sociales.

GENERALIDADES

Personal a cargo : Profesionales Asistente Social (2), Profesional Contable
(1), Asistente de Departamento (1 Administrativo)

Es subrogado por : Profesional Asistente Social de mayor antigliedad

Clientes Internos : Funcionarios DAF y Juridico

Clientes Externos : Departamentos Sociales provinciales, Depto. Desarrollo
Comunitario Municipales, Servicios del Area Social,
Personas Naturales.

FUNCIONES

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

2. Apoyar a la autoridad regional en la adecuada focalizacion de la inversion publica
en materia de subsidios monetarios y fondos sociales.

3. Apoyar técnicamente a los Servicios Plblicos y Municipalidades de la zona en
materias vinculadas a la politica y programas sociales de gobierno y otras
relacionadas a situaciones sociales contingentes.

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

5. Coordinar, asesorar, supervisar y/o capacitar a los departamentos sociales
municipales y provinciales de la zona, en materias que dicen relacion con los
Programas Sociales de Gobierno tales como:

Sistema de Proteccion Social

Ficha de Proteccién Social

Sistema Chile Solidario - Programa Puente

Subsidio al Consumo de gas domiciliario

Compensacién 3% alza del gas

Subsidio Familiar (SUF)

Subsidio al consumo de agua potable urbano-rural (SAP)
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h. Pensiones de Gracia

i. Fondo Social Presidente de la Republica

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

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

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

Difundir los Programas Sociales del Gobierno.

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

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL ESTAMENTO

Gestion directiva:

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

Supervision y evaluacion:

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

Toma de decisiones:

Capacidad de analizar, comprender y solucionar con buen criterio las dificultades
surgidas en torno al trabajo dentro de su ambito de responsabilidad. Ademas es
capaz de materializar con acierto un curso de accién viable, que posesione el rol
del servicio oportunamente.

Liderazgo:
Capacidad para motivar a su equipo de trabajo y lograr compromisos con el
cumplimiento de las metas asignadas a la unidad.

Manejo del clima laboral:

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

Calificacion del personal a su cargo:

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



Fomento al trabajo en equipo:

Grado en que su forma de relacionarse y trabajar con sus pares, superiores y
colaboradores, fomenta y contribuye a generar productos en comun, dando
importancia a la armonia entre los miembros del grupo de trabajo y al logro de los
objetivos comunes.

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

Comunicacion:

Capacidad de intercambiar y entregar la informacidn relativa a su cargo, funciones
y labores que se le encomienden y que se requieran para el buen desempefio y
obtencién de resultados esperados para la consecucion de los objetivos
preestablecidos. :

COMPETENCIAS DEL CARGO

Comprension del entorno organizacional:

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

Planificacion y Control de Gestion:

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

REQUISITOS DE FORMACION EDUCACIONAL

Nivel educacional: Titulo Profesional de una carrera otorgada por un
Establecimiento de Educacion Superior del Estado o reconocido por éste.
Deseable: Asistente Social, Trabajador Social.
Capacitacion: se privilegiara a aquellos candidatos que cuenten con capacitacién en
las areas de:

> Formulacion, gestion y evaluacion de proyectos sociales

> Planificacion y control de gestion

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Minima requerida: tres afios de experiencia profesional en el sector publico.
Deseable: tres afos de experiencia profesional en cargos de responsabilidad o de
desempefio profesional en el sector publico, coordinando equipos de trabajo, con
conocimiento en planificacion y gestién publica.



REMUNERACIONES

e Grado de la escala Unica de remuneraciones: 6° EUR

e Monto sueldo bruto mensual aproximado sin asignaciones: $ 2.256.439.-
¢ Calidad Juridica: Planta '

e [Estamento: Profesional

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

1.7 Perfil del Cargo Encargado Oficina de Informacion,
Reclamos y Sugerencias, OIRS.

DEPENDENCIA

Area de desempefio : Atencion de Pablico.

Jefatura Superior : Intendente Regional

Jefatura Directa : Jefe Departamento Administracién y Finanzas

GENERALIDADES

Personal a cargo : No tiene

Subroga a i Oficial de Partes

Es subrogado por : Oficial de Partes

Clientes Internos : Oficial de Partes, Asesor Juridico, Jefe DAF, Jefe Social
y Gabinete

Clientes Externos : Personas naturales y juridicas y otras OIRS

OBJETIVO DEL CARGO

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

1.  Atender publico de manera presencial, virtual y telefénica.

2.  Resolver consultas de usuarios, via telefdnica, presencial y a través de correos
electrénicos, desde el &mbito de su competencia.

3. Orientar al usuario a través del conocimiento de redes del Servicio Publico.
4.  Administrar el archivo (orden, clasificacion, mantencion, despacho, otros).

5. Mantener constante comunicacion con areas de la Intendencia y Unidades de la
Subsecretaria del Interior y de otros Servicios y Empresas.

6. Elaboracién, actualizacién y mantencion de directorio de teléfonos y datos de
contacto de autoridades del Sector Publico.



7.

8.

Colaborar en el cumplimiento de metas y compromisos de gestion de la Unidad.

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

COMPETENCIAS TRANSVERSALES AL ESTAMENTO

Productividad:

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

Flexibilidad:

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

Iniciativa-Autonomia:

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

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

Trabajo en Equipo:

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

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

tipo de personas, se conduce con naturalidad y cordialidad siendo un
comunicador/a asertivo/a.

COMPETENCIAS DEL CARGO

Comprension del entorno organizacional:

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



¢ Orientacion al Cliente:
Es la vocacion y el deseo de satisfacer a los clientes con el compromiso personal
para cumplir con sus pedidos, y expectativas.

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

¢ Buasqueda de Informacion:
Es la inquietud y curiosidad constante por saber mas sobre cosas, hechos,
personas. Implica buscar informacién méas alld de las preguntas rutinarias o de lo
que se requiere en le puesto. Puede implicar el andlisis profundo o al busqueda de

informacion variada sin un objetivo concreto; informacion que puede ser Util en un
futuro.

REQUISITOS DE FORMACION EDUCACIONAL

e Licencia de Ensefianza Media.
e Capacitacion en:
o Atencion de Pdblico, minima de 8 horas, realizada durante los Ultimos 4
anos desde el llamado a concurso.
Ley 19.880 sobre Bases de los procedimientos administrativos.
Ley 20.285 sobre Transparencia y Acceso a la Informacion.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

e  Experiencia en Atencion de Publico.

REMUNERACIONES

Grado de la escala Unica de remuneraciones: 17° EUR.

Monto sueldo bruto mensual aproximado sin asignaciones: $ 1.021.929.-
Calidad Juridica: Contrata
Estamento: Administrativo

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

1.8 Perfil del Cargo de Encargado Oficina de Partes y
Archivos

DEPENDENCIA

Area de desempefio : Area Administrativa.

Jefatura Superior : Intendente Regional

Jefatura Directa : Jede Departamento de Administracion vy

Finanzas



GENERALIDADES

Subroga a X Encargado OIRS

Es subrogado por : Encargado OIRS

Clientes Internos : Funcionarios Depto. Social, DAF, Juridico vy
Gabinete

Clientes Externos : Personas naturales y Juridicas, Servicios Publicos y

Empresas Privadas

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar labores administrativas para el desarrollo y logro de las funciones

propias de la Oficina de Partes, como para los Usuarios y/o Clientes internos y
externos del Servicio.

FUNCIONES

1.

Tramitar documentos propios del cargo a través del Software Institucional
(SIGE), realizando el ingreso, despacho y validacién de documentos.

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

Despachar documentacion via Correos de Chile.
Administrar el archivo (orden, clasificacion, mantencion, despacho, etc.)

Mantener constante comunicacion con areas de la Intendencia y Unidades
del Servicio.

Elaboracion, actualizacién y mantencién de directorio de teléfonos y datos
de contacto de Autoridades del Sector Publico.

Colaborar en el cumplimiento de metas y compromisos de gestion de la
Unidad.

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

COMPETENCIAS TRANSVERSALES AL ESTAMENTO

Productividad:

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



¢ Flexibilidad:

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

Iniciativa-Autonomia:

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

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

Trabajo en Equipo:

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

Desarrollo de relaciones:

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

COMPETENCIAS DEL CARGO

Comprension del entorno organizacional:

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

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

REQUISITOS DE FORMACION EDUCACIONAL

¢ Licencia de Ensefianza Media.



e Capacitacion en Atencion de Publico, minima de 8 horas, realizada durante
los Gltimos 4 afios desde el llamado a provision del cargo.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

e Experiencia en Atencion de Publico.

REMUNERACIONES

Grado de la escala Unica de remuneraciones: 16° EUR.

Monto sueldo bruto mensual aproximado sin asignaciones: $ 1.064.179.-
Calidad Juridica: Contrata

Estamento: Administrativo.

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

1.9 Perfil del Cargo Profesional del Departamento
Administracion y Finanzas

DEPENDENCIA

Area de desempefio : Area Administracion y Finanzas

Jefatura Superior : Intendente Regional

Jefatura Directa : Jefe Departamento Administracion y Finanzas
GENERALIDADES

Personal a cargo : Asistente y administrativo

Subroga a : Jefe Departamento Administracion y Finanzas

Es subrogado por : Administrativo area Administracion y Finanzas
Clientes Internos i Funcionarios DAF, Juridico, Social y Gabinete

Clientes Externos : Servicios Publicos, Empresas de servicios basicos,

personas juridicas y personas naturales.

OBJETIVO DEL CARGO

Cargo profesional orientado a dar apoyo en la planificacion, organizacion y
control de las operaciones del Departamento Administracion y Finanzas
relativas a recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos, conforme
a las normas vigentes y directrices institucionales (contabilidad, personal,
rendiciones de cuentas, compras, inventarios).



FUNCIONES

item Financiero:

Realizar estudios previos para proyecto de presupuesto de la entidad.

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

Colaborar en la custodia de los fondos, documentos, valores y otros bienes
de la Institucién. i

Apoyar la ejecucion y control de los pagos de los compromisos financieros
contraidos por el Servicio.

Elaborar informes de estados de situacion y balances presupuestarios
requeridos por su superior jerarquico.

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

Generar en forma oportuna y eficaz la informacion y los recursos financieros
que requieren las distintas unidades de la entidad para su funcionamiento,
segun disponibilidad presupuestaria.

item Administracién:

8.

9.

10,

11

12.

13.

Colaborar en la realizacion del proceso de calificaciones tendientes a
promover el desempenio eficiente del Personal.

Elaborar informes sobre horas extraordinarias y descansos compensatorios.

Colaborar en la administracion del programa anual de capacitacion
funcionaria definida por el Comité de Capacitacion.

Colaborar en la administracion de bienes y servicios que requiera el
funcionamiento de la unidad, de acuerdo a la legislacion vigente y a la
disponibilidad presupuestaria del servicio.

Colaborar en la gestion y supervision del proceso de adquisicion de bienes y
servicios de consumo que requiere la unidad para su funcionamiento, segln
la normativa legal vigente en materia de compras y contrataciones publicas.

Colaborar en la gestion y supervision del cumplimiento de los contratos o
convenios con empresas contratistas que prestan servicios a la unidad.



14. Colaborar en la elaboracion y actualizacion de la Estructura Organizacional,

asi como el disefio y definicion de las funciones por Unidades y Cargos.

15. Efectuar estudios, proponer planes y medidas de organizacion vy

racionalizacién de funciones y procedimientos, para optimizar la gestién del
servicio.

16. Realizar toda otra tarea que le sea encomendada por la autoridad

competente en el ambito de sus funciones.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL ESTAMENTO

Productividad:

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

Flexibilidad:

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

Iniciativa-Autonomia:

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

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

Trabajo en Equipo:

Es la habilidad para participar activamente de una meta en 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 repercusion de las propias
acciones en éxito de las acciones del equipo.

Desarrollo de relaciones:

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



COMPETENCIAS DEL CARGO

Comprension del entorno organizacional:

Capacidad para comprender las variables claves del entorno institucional,
con el fin de potenciar su capacidad de influencia y los niveles de logro de
sus objetivos. Implica conocer la cultura organizacional y las relaciones de
poder 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 y proyectos de interés. Involucra
ademas la capacidad para anticipar escenarios o situaciones del entorno que
podrian afectar al servicio o al éxito de sus funciones.

Planificacion y Control de Gestion:

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

Orientacion a los resultados:

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

REQUISITOS DE FORMACION EDUCACIONAL

Nivel educacional: Titulo Profesional de una carrera otorgada por un
Establecimiento de Educacion Superior del Estado o reconocido por éste.
Deseable: Administrador Pulblico, Ingeniero Comercial, Ingeniero Civil
Industrial.

Capacitacion: se privilegiarda a aquellos candidatos que cuenten con
capacitacion en las areas de:

Planificacion y control de gestion

Contabilidad gubernamental

Estatuto administrativo

Mercado publico

Y
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REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Minima requerida: tres afios de experiencia profesional en el sector publico o
privado.
Deseable: tres afios de experiencia profesional en el sector publico, con

conocimiento en gestidn publica: presupuesto, contabilidad y administracion
publica.



REMUNERACIONES

Grado de la escala Unica de remuneraciones: 10 EUR

Monto sueldo bruto mensual aproximado sin asignaciones: $ 1.705.249.-
Calidad Juridica: Planta

Estamento: Profesional

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

1.10 Perfil del Cargo Profesional del Departamento Social

DEPENDENCIA

Area de desempefio : Area Social

Jefatura Superior : Intendente Regional

Jefatura Directa : Jefe Departamento Social

GENERALIDADES

Personal a cargo : Asistente

Subroga a : Jefe Departamento Social

Es subrogado por : Profesional Asistente Social

Clientes Internos : Funcionarios DAF y Juridico

Clientes Externos : Departamentos Sociales Provinciales y Comunales,

Organizaciones sin fines de lucro, Servicios Publicos
del area social, Empresas de servicios basicos y
personas naturales.

OBJETIVO DEL CARGO

Dar apoyo profesional para la implementacion de proyectos e iniciativas que
permitan el desarrollo social de personas y/o grupos familiares en situacién de
vulnerabilidad de la region, en las areas de salud, educacidn, bienestar y
calidad de vida en general, mediante la adecuada coordinacion y administracion
de programas sociales.

FUNCIONES

1. Apoyar técnicamente a los Servicios Publicos y Municipalidades de la zona
en materias vinculadas a la politica y programas sociales de gobierno y otras
relacionadas a situaciones sociales contingentes.

2. Colaborar en la coordinacion de la Red Social de Apoyo Institucional
(Ministerios, Intendencias, Gobernaciones, Municipios, Hospitales, ONG,
etc.) de la region.



3. Colaborar en la coordinacién, asesoria, y/o capacitacion de los

departamentos sociales municipales y provinciales de la zona, en materias
que dicen relacion con los Programas Sociales de Gobierno tales como:

Sistema de Proteccidn Social

Ficha de Proteccion Social

Sistema Chile Solidario - Programa Puente

Subsidio Discapacidad mental

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

Subsidio al consumo de gas domiciliario

Compensacidn 3% alza del gas

Pensiones de Gracia

Fondo Social Presidente de la RepUblica

Coordinar, supervisar y evaluar la correcta gestidn y/o asignacion
de los subsidios estatales, seglin requisitos, plazos de ejecucién y
entrega de éstos de acuerdo a lo establecido en la norma legal.
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Colaborar para que la administracion de los recursos del Programa Fondo
Organizacion Regional de Accidn Social (ORASMI). MANEJO DEL SISTEMA
SUI (Sistema Unico de Ingreso), se realice de manera dptima, desde la
perspectiva de la eficiencia, eficacia y oportunidad.

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

Difundir los Programas Sociales del Gobierno.

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

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL ESTAMENTO

Productividad:
Habilidad de fijar por si mismo objetivos de desempefio por encima de lo

normal, alcanzandolo exitosamente, siendo capaz de obtener resultados
segUn la planificacién acordada.

Flexibilidad:

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



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

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

e Trabajo en Equipo: .
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 par las relaciones
interpersonales y capacidad para comprender la repercusion de las propias
acciones en éxito de las acciones del equipo.

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

COMPETENCIAS DEL CARGO

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

REQUISITOS DE FORMACION EDUCACIONAL

o Nivel educacional: Titulo Profesional de una carrera otorgado por un
Establecimiento de Educacion Superior del Estado o reconocido por éste.



o Deseable: Asistente Social, Trabajador Social.

e Capacitacidon: se privilegiara a aquellos candidatos que cuenten con
capacitacion en las areas de:

> Formulacidn, gestién y evaluacion de proyectos sociales
> Planificacion y control de gestion

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

e Minima requerida: dos afios de experiencia profesional en el sector publico o
privado.

o Deseable: tres afios de experiencia profesional en el sector publico, con
conocimiento en planificacién y gestion publica.

REMUNERACIONES
e Grado de la escala Unica de remuneraciones: 8° EUR
e Monto sueldo bruto mensual aproximado en sin asignaciones: $
1.971.763.-
e Calidad Juridica: Planta
e Estamento: Profesional

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

2. TENGASE PRESENTE, que los cargos cuyos perfiles se aprueban por la
presente resolucidon tienen como lugar de desempefio la Intendencia
Regional de Magallanes y Antartica Chilena, ubicada en Plaza Gobernador
Benjamin Mufioz Gamero 1028, Punta Arenas.

3. REEMPLAZASE las RR.EE. N°. 717 a 722, ambas inclusive de 28.11.2012,
por la presente resolucion.

4. TENGASE PRESENTE que los perfiles arriba aprobados corresponden a los
cargos, funciones y responsabilidades asignados en virtud de nuestras
resoluciones 538, 539, 540, 545, 546, 547, 551. 555, 557 y 558 todas de
15.11.2011.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE, (Fdo.) Mauricio Pefia y Lillo
Correa, Intendente Regional Magallanes y Antartica Chilena.

Lo que transcribo a Ud. para su conocimiento.

JEN x‘ REGIONAL
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