APRUERA NUEVO OREGANICRAMA V BEPYL B2
DE CARGOS PARA LA INTENDENCIA
REGIONAL DE LOS LAGOS

Ministerio del
Intorinr y
beguridad Mublica
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RES. EXENTA N° J

PUERTO MONTT,

VISTOS:

a) Lo dispuesto en la Ley N° 19,175 Organica Constitucional sobre Gobierno y
Administracion Regional;

b) El Decreto con Fuerza de Ley N°® 22 de 1959, Ley Orgénica del Servicio de Gobierno
Interior de la Repiiblica;

C) Ley 18.575 sobre Bases Generales de la Administracién de Estado:
d) La Ley N° 18.834 sobre Estatuto Administrativo;

e) La Resolucién N° 1.600 de octubre de 2008 de la Contraloria General de la
Republica.

Y CONSIDERANDO

La Importancla de formalizar la aprobacion del nuevo organigrama de la
Intendencia Regional de Los Lagos y de los petfiles de cargos de los funcionarios de
éste Servicio con el objeto de organizar y mejorar el funcionamiento interno de éste

organismo y de definir en forma clara las aptitudes y competenclas necesarias para
desempefiarse en ésta Instltuciéri.

RESUELVO:

1.- APRUEBASE el nuevo organigrama de la Intendencia Regional de Los
Lagos, quedando de la siguiente forma;
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*1 Capltén Ayudante

* 1 profesional Perlodista

*1 Encargaco
Plardficacidn, Desarrollo

¥ Control de Gestlidn *2 Profesionales apovo prensa

y RRPP

*1 Jefe depto.
Administraddn y Finanzas e
cretario
*1 Secretaria depto, Abogado
Administracidn y Finanzas - _
retaria
depto, luridica
i *1 Jefe deplo
*1 Encargada OIRS sodal
*1 Frofesional
*} Encargado Tesorel ¥ Asistente Sodai
Présupuesto *1 Administrative
- Extranieria
Administrative :
*1 Encargado RRHH depto Sodal

*2 Auxlifares Estafeta

*2 Auwiliares Conductores

*1 Encargade
Adguksiclones.

*1 Encargado
Contred de Blanas

*2 Encargados ofidna de
partes y archivos




2.- APRUEBENSE los siguientes perfiles de cargos, cuyos textos integros son
los siguientes:

Area de desempeiio : Juridica

Jefatura Superior : Intendente Regional

Jefatura Directa : Intendente Regional

GENERALIDADES

Personal- a cargo- : Encargada de-extranjeria y secretaria

Subroga a I smemmmemmaen

Es subrogado por : Asesora Juridica de Gobernacién de Llanquihue o Gore Los
Lagos

Clientes internos : Intendente/Funcionarios de la Intendencia Regional de Los
Lagos

Clientes Externos : R

OBJETIVO DEL CARGO

Asesorar juridicamente a la autoridad v a los diferentes departamentos de la
institucion. Esto implica una disposicién a atender y resolver dudas y la habilidad para
detectar posibles actuaciones fuera de la legislacion o normativa vigente,
proporcionando una retroalimentacion oportuna. Involucra ademds la posesion de

amplios conocimientos juridicos y una disposicién para transferirlos en sy entorno
laboral.

EUNCIONES

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

- Asesorar juridicamente a los diferentes departamentos o encargados de

Proyectos o Programas, para la obtenciéon de productos que se deban realizar
en el servicio.

- Dar forma juridico administrativa a las atribuciones ejercldas por la autoridad
(actos administrativos en general, resoluclones, etc.).

- Mantener informados a los distintos estamentos del servicio de la publicacion y

vigencia de normas legales y reglamentarias, especialmente atingentes al
Sarviclo,

- Dtrigir y distribuir las labores y funciones del departarmento juridico.
- Elaborar, revisar y/o supervisar contratos y convenlos que firma la institucion.
- Atender y orientar juridicamente al pdblico ante requerimiento de la autoridad.

- Patrocinar querellas relativas a delitos de connotacién social derivados desde las
autoridades del Gobierno Interior.

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

- Tramitar judiclalmente las querellas o denunclas que determine presentar la

autoridad, como asimismo presentar los requerimientos pertinentes ante los
tribunaies,




- Atender consultas de servicios péblicos ante requerimientos de ta autoridad.

- Coordinar los temas relativos a la Ley de Transparencia, garantizando el
cumplimiento de la normativa vigente, en conjunto con el Jefe de
Departamente de Administracidén y Finanzas.

- Asesorar y/o resolver materias relacionadas con fa Ley de Extranjesia.

- Revisar y/o tramitar sumarios e investigaciones sumarias ordenadas por el Jefe
Superior del Servicio conforme a derecho (56lo Intendencla).

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

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL ESTAMENTO®
Gestién directiva:
Capacidad para dirigir, planificar, coordinar y asignar tareas al equipo de trabajo

orientandolo hacla acciones tendientes a resultados previstos, logrando cumplir con los
objetivos preestablecidos para la unidad.

Supervisién y evaluacién:
Capacidad de monitorear, supervisar y evaluar el trabajo realizado por  sus
subordinados, detectando posibles etrores 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 accidn viable, que posesione el rol del serviclo
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 tlempo un amblente 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.

Calificaciéon del personal a su cargo:
Se refiere al cumplimiento oportuno de todas las etapas del proceso de evaluacién de

su personat, en el cual informa permanentemente a los funcionarios de los criterios de
exigencta que se han establecido.

Fomento al trabajo en equipo:
Grado en que su forma de relacionarse y trabajar con sus pares, superlores y
colaboradores, fomenta y contribuye a generar productos en comun, dando

importancla a la armonia entre los miembros del grupo de trabajo y al logro de los
objetivos comunes.

Probldad funcionaria:
Conducta funcionaria intachable y un desempefioc honesto y leal de la funcién v/ 0
cargo, con preeminencia del interés general sobre el particular,

Comunicacion:
Capacidad de intercamblar y entregar la informaclén retativa a su cargo, funciones y
labores que se le encomienden y que se requieran para el buen desempefio vy

obtencién de resuitados esperados para la consecucién de los objetivos
preestablecidos.
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COMPETENCIAS DEL CARGO

Comprensgién 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 organizaclonal 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
ademds la capacidad para anticipar escenarios o situaciones del entorno que podrian
afectar al servicio o al éxito de sus funciones.

Relaciones piiblicas:
Habilidad para establecer redes complejas de personas, logrando la cooperacion
necesarla para manejar su {nfluencia sobre los principales actores de los 4mbitos de su
interés. Genera vinculos positivos orientados a lograra los resultados que se requieran.

Orlentacién 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 dei 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: Abogado.

Capacitaclon: se privileglara a aquellos candidatos gue cuenten con capacitacién en
las areas de:

Estatuto administrativo
ey de adrinistracién financiera del Estado
Mercado puablico

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Minima requerida: tres afios de experiencla profesional en el sector plblico o
privado.

REMUNERACIONES

Grado de la escala unica de remuneraciones: 69 EUR

Monto sueldo bruto mensual aproximado sin asignaciones: $1.966.709.-
Calidad Juridica: Planta

Estamento: Jefe de Departamento

Asimismo se contempla cada 3 meses una remuneracién variable, establecida en ia Ley
N® 19,553,

LUGAR DE DESEMPERNO

El Secretario Abogado desempefiara sus funciones en la Intendencia Regional, ubicada
en Avenida Décima Regidn N® 480, tercer piso.

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.




Nonhne

ca

Curriculum vitae

Certificado de nacimiento

Certificado de titulo profesional (copia simple)

Certificado de antecedentes

Certificado de Servicio Militar al dia (en el caso de los varones)

Certificados que acrediten capacitacién, postitulos o postgrados

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

Declaracién jurada simple que acredite lo seflalado en el Articulo 12 letra e) y )
del DFL. N° 29 de 2004 de Hacienda, que fliJa texto refundlde, coordinado Yy
sistematizado de la Ley N© 18,834 Estatuto Administrativo. (solicitar en
concursos@interior.aov.cl).

Area de desempefio : Area Soclal

Jefatura Superior : Intendente Regional
Jefatura Directa : Intendente Reglonal
OBJETIVO DEL CARGO

Contribuir al desarrollo social de personas y/o grupos familiares en situacién de
vuinerabilidad de la regién/provincia, en las &reas de salud, educacién, blenestar y

calidad de vida en general, mediante la adecuada coordinacién y adminlstracién de
programas sociales.

GENERALIDADES

Personal a cargo : Asistente soclal y administrativo depto. social
Subroga a T mmmemmee-

Es subrogado por ; Profesional de mayor grado en Depto.
Clientes Internos : Intendente

Cllentes Externos : Publico General

EUNCIONES

Para dar cumplimiento al objetivo, administra, coordina, orienta, ejecuta, controla e
instruye técnicamente, respecto a las funciones asignadas por el nivel central e
Intendente Regional de acuerdo a lo indicado.

Disefiar e Implementar propuestas técnicas para la distribuclén y aplicacién de los
diferentes programas sociales.

Supervisa, coordina y controla la administracion del Subsidio Unico famitiar (SUF) en
conformidad a la ley.

Supervisa, coordina y controla la administracién del Subsidio al pago del consumo al

Agua Potable (urbano y rural) y/o servicic de Alcantarillade de Aguas Servidas (SAP)
en conformidad a la ley.

Supervisa, coordina y controta ta administracién del Subsidio a la discapacidad mental
a personas menores de 18 afios de edad en conformidad a fa ley.

Supervisa, coordina y controla la administracién del Subsidic a jévenes profesionales
que prestan servicio en comunas de escaso nivel de desarrollo en conformidad a la ley




Supervisa, coordina y controla la administracion del Fondo ORASMI.

Responsable de la difusién de todos los programas que ejecuta et Depto. Social se

reallzan a traves de tripticos, exposiclones en reuniones con Gobernadores, Municipios,
comites, plaza ciudadana, etc.

Supervisa directamente la accién de su personal bajo su mando, tenlendo claramente
presente que de la accion de éste, dependera en gran medida del éxito de su gestion.

Califica al personal a su cargo, de acuerdo a los sistemas establecidos para tal efecto.

Ejercera todas las demas funciones que el sefior Intendente le asigne,

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL ESTAMENTO?
Gestion directiva:
Capacidad para dirigir, planificar, coordinar y asignar tareas al equipo de trabajo

orientdndolo hacia acciones tendientes a resultados previstos, logrando cumplir con los
objetivos preestablecidos para la unidad.

Supervisién y evaluacion:
Capacidad de monltorear, 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 criterlo las dificultades
surgidas en torno al trabajo dentro de su dmbito de responsabilidad. Ademas es capaz
de materializar con acierto un curso de accién viable, que posesione el rol de! servicio
oportunamente,

Liderazgo:

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

Manejo del clima Jaboral:
Capacidad para establecer y mantener en el tiempo un ambiente arménico de trabajo,
resoiviendo de manera oportuna fas situaciones probleméticas que se producen,

obteniendo al mismo tiempo el compromiso de sus funcionarios con el logro de las
metas de su unidad funcional.

Calificacién del personal a su cargo:
Se refiere al cumplimiento oportuno de todas las etapas del proceso de evaluacién de

su personal, en el cual informa permanentemente a los funcionarios de los critetrios de
exigencia que se han establecido.

Fomento al trabajo en equlipo:
Grado en que su forma de relacionarse y trabajar con sus pares, superiores Y
colaberadores, fomenta y contribuye a geperar productos en comin, dando

importancia a la armonia entre los miembros del grupo de trabajo vy al logro de los
objetivos comunes,

Probidad funcionaria:

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

Comunicacién:
Capacidad de intercamblar y entregar la informacién relativa a su cargo, funciones y
labores que se le encomienden y que se requieran para el buen desempefic y

obtencién de resuitados esperados para la consecuclon de ilos objetivos
preestablecidos.




COMPETENCIAS DEL CARGO

Comprensién del entorno organizacional:

Capacidad para comprender tas variables claves del entorno Institucional, con el fin de
potenciar su capacidad de influencia y los niveles de logro de sus objetivos. Implica
conacer la cultura organizacional y las relaciones de poder en su propla institucion y en
las unidades con las cuales debe coordinarse, asi como ia habilidad para identificar
actores relevantes y grupos de Influencia para !a mas expedita y favorable toma de
decisiones retacionadas 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.

Planificaclén y Control de Gestibén:
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. Capacldad de evaluar y
sistematizar el avance y cumplimiento de 1as metas oportunamente.

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: Asistente Social, Trabajador Social o carrera a fin.

Capacitacion: se privilegiard a aquellos candidatos que cuenten con capacitacién en
las dreas de:

Formulacion, gestién y evaluacién de proyectos sociales
Planificacion y control de gestion

REQUISITQS DE EXPERIENCIA

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

Deseable: tres afios de experiencia profesional en cargos de responsablilidad o de
desempeiio profesional en el sector pablico, coordinando equipos de trabajo, con
conocimiento en planificacion y gestién pablica.

REMUNERACIONES

Grado de la escala Unica de remuneraciones: 8° EUR

Monto sueldo bruto mensual aproximado sin asignaciones: $1.629.492.-
Calidad Juridica: Planta o Contrata

Estarnento: Profesional

Asimismo se contempla cada 3 meses una remuneracién variable, establecida en la Ley
N2 19.553.

LUGAR DE DESEMPENO

El Jefe del Departamento Social desempefiard sus funciones en la Intendencia
Regional, ubicada en Avenida Décima Regién N° 480, 3er piso.

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 €l Decreto con Fuerza de Ley N© 29 de 2004, del Ministerio de Hacienda.
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Curriculum vitae

Certificado de nacimiento

Certificado de titulo profesional (copia simple)

Certificado de antecedentes

Certificado de Servicic Militar al dia (en el caso de ios varones)

Certificados que acrediten capacitacion, postitulos o postgrados

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

Declaracién jurada simple que acredite lo sefialado en el Articulo 12 letra eyf)
del DFL. N° 29 de 2004 de Hacienda, que flja texto refundido, coordinado y
sistemnatizado de la tey N° 18.834 Estatuto Administrativo. (solicitar en

in

).
Ficha de postulacién (solicitar en goncursos@interior,goy.cl).

Area de desempefio : Area Administracién y Finanzas

Jefatura Superior : Intendente Regional

Jefatura Directa : Intendente Regional

GENERALIDADES

Personal a cargo : Secretaria, encargado OIRS, encargado de tesoreria vy

presupuesto, encargado de personal, auxiliares, conductores,
encargado de adquisiciones, encargado de control de bienes,
encargados de partes y archivos.

Subroga a Y mmmmmeea

Es subrogado por : Profesional de mds alto grado del depto. de Adm. y Finanzas
Clientes Internos : Intendente/Subsecretaria de Interior

Clientes Externos t -

OBJETIVO DEL CARGO

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

FUNCIONES

Planifica, organiza, dirige y controla las actividades de apoyo requeridas por los
distintos departamentos en materias relacionadas con personal, control de bienes,

adquisiciones, sistemas de comunicacién, servicios generales y otros serviclos
necesarios para el normal funcionarniento de la Institucion.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las activldades y tareas del departamento,
dando cuenta e informando de los resultados al sefior Intendente.

Preparar y presentar el proyecto de presupuesto del Servicio de Gobierno Interior,
asignado a la Intendencia Regional, en coordinacién con el resto de las unidades de la
Intendencia.

Distribuir el presupuesto de acuerdo a las necesldades y recursos existentes

Ejecutar y controlar los pagos de los compromisos financlieros contraidos por el
serviclo.




Planificar y dictar fas politicas de trabajo de! departamento y controlar el desarrollo y
ejecucidn del presupuesto aprobado, velando que el gasto de operacién se ajuste a jo
planificado.

Llevar el manejo financiero de los recursos del Fondo Social Presidente de Ia Republica
y Fondos ORASMI.

Administracién de los recursos humanos, teniendo en consideracion las normas
estatutarias pertinentes y {os principios de administracién de personal.

Asesorar a las gobernaciones sobre materlas de indole presupuestarla y financiera
cuando le sea requerido.

Supervision y control presupuestario de los proyectos que se gjecutan en sy
Jurisdicciéon con cargo al Fondo Social Presidente de la Repiblica.

Supervision y contrel de gestion y presupuestarlo de programa de emergencia y
subsidios especiales que otorgue el Supremo Gobierno, especiaimente subsidios de
transportes y programas pro-empleo.

Segunda flrma en cheques y documentos financieros y contables.

Preparar los convenios mandatos para que determinados organismos actGen como
Unidad Técnica en la ejecucién de Proyectos, en representacién de la Intendencla,
presentandoios para el V° B® del sefior Intendente y Secretarlo Abogado.

Verifica las Auditorias del movimiento de fondos de los Cuerpos de Bomberos de la
Provincia de Llanquihue, sin perjuicio de aquelios que pudieran ser auditados Y
verificados en la Gobernaclén Provincial, elevando al sefior Intendente el certificado de
aprobacion cuando corresponda para su V° B®,

Supervisa directamente la accién de su personal bajo su mando, teniendo claramente
presente que de la accién de éste, dependerd en gran medida el éxito de su gestign.

Velar por el cumplimiento de medidas disciplinarias emanadas de sumarlos o
investigaciones sumarias.

Autorizar y supervisar ta adquisicién de bienes y servicios de consumo que requiere la
unidad para su. funcionamiento,

Gestionar y supervisar el cumplimiento de los contratos ¥ convenios

Mantener actualizado el estudic de la estructura organizacional, asi como el disefio y
definicion de las funciones por unidades y Cargos.

Dar cumplimiento 2 fas disposiciones de la ley de bases de procedimientos
administrativos y la ley de transparencia.

Califica al personal a su cargo, de acuerdo a los sistemas establecidos para tal efecto.

Ejercera todas la demds funclones que el sefior Intendente le asigne

Geastlén directlva:

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

Supervisién y evaluacién:
Capacidad de monitorear, supervisar y evaluar el trabajo realizado por sus
subordinados, detectando posibles errores vy disponiendo oportunamente las
correcclones necesarlas para el mejoramiento de la labor desarrollada.




Toma de decisiones:
Capacidad de analizar, comprender y soluclonar con buen criterio ias dificultades
surgidas en torno at trabajo dentro de su ambito de responsabilidad. Ademas es capaz
de materializar con aclerto un curso de accidn 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 ttempo un ambiente arménico de trabajo,
resolviendo de manera oportuna las situaciones problematicas gque se producen,
obteniendo al mismo tiempo el compromiso de sus funcionarios con el logro de las
metas de su unidad funcional.

Callficacién del pergsonal a su cargo:
Se refiere al cumplimiento oportuno de todas las etapas del proceso de avaluaclén de
su personal, en el cual informa permanentemente a los funcionarios-de los criterios de
exlgencia 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 comdn, dando

Importancia a la armonia entre los miembros del grupo de trabajo y al logro de los
objetivos comunes.

Probidad funclonaria:

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

Comunicacién:
Capacldad de intercambiar y entregar l2 informaclén relativa a su cargo, funciones y
labores que se le encomienden vy que se requieran para el buen desempeéo vy

obtencion de resultados esperados para fa consecucién de los objetivos
preestablecidos,

COMPETENCIAS DEL CARGO

Comprensién del entorno organizacional:
Capacidad para comprender las variabies 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 v las retaciones de poder en su propia institucién y en
las unidades con las cuales debe coordinarse, asi como 1a habilidad para tdentificar
actores relevantes y grupos de Influencia para la mas expedita y favorable toma de
decisiones reiacionadas con politicas, proegramas y proyectos de interés. Involucra

ademas la capacdidad para anticlpar escenarlos o sltuaciones del entorno que podrian
afectar al servicio o al éxito de sus funciones.

Planificaclén y Control de Gestién:
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 vy
sistematizar el avance y cumplimiento de las metas oportunamente,

Orientacién a los resultados:
Es la tendencia al logro- de resultados, fijando metas- desafiantes- por encima- de ios

estandares, mejorando y manteniendo altos niveles de rendimiento, en el marco de las
estrategias del servicio.
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REOUISITOS 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 Pablico, Ingeniero Comercial, Ingenierg Civil Industrial o
carrera a fin,

Capacitacion: se privilegiard a aquellos candidatos que cuenten con capacitacién en
las areas de:

Planificacion y control de gestién
Contabilidad gubernamental
Estatuto administrativo

Mercado publico

REOQUISITOS DE EXPERIENCIA

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

Deseable: tres afios de experiencia profesional en cargos de responsabilidad o de
desempefio profesional en el sector piiblico, coordinando equipos de trabajo, con
conocimiento en gestién pablica: presupuesto, contabilidad y administracién puablica.

REMUNERACIONES

Grado de la escala Onica de remuneraciones: 6° EUR

Monto sueldo bruto mensual aproximado sin asignaciones: $1.966.709.-
Calidad Juridica: Planta

Estamento: lefe Depta.

Asimismo se contempla cada 3 meses una remuneracion variable, establecida en }a Ley
N° 19,553.

LUGAR DE DESEMPENO

El lJefe del Departamento de Administracién y Finanzas desempefiara sus funciones en
la Intendencia Regional, ubicada en Avenida Décima Regién N© 480, 3er plso.

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.

P izar | : sentar | 5

1. Curriculum vitae

Certificado de nacimlento

Certificado de titulo profesional (copia simpte)

Certificado de antecedentes

Certificado de Servicio Militar al dia (en el caso de los varones)

Certificados que acrediten capacitacién, postitulos o postgrados

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

Declaracién jurada simple que acredite lo sefialado en el Articulo 12 letra e) y f)
del DFL. NO 29 de 2004 de Haclenda, que fija texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N° 18.834 Estatuto Administrativo, (solicitar en
concursos@interior.aov,cl).

Ficha de postulaclén (solicitar en concursos@interigr.qov.cl).




Area de desempefio : Gabinete

Jefatura Superior : Intendente Regional

Jefatura Directa : Intendente Regional

GENERALIDADES

Personal a cargo : Depto. de Prensa y Relaciones PGblicas

Subroga a -

Es subrogado por : Encargado Depto. de Prensa y Relaciones Piblicas
Clientes Internos : Intendente

Clientes Externos i mmmmmmem

OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar y colaborar directamente al Sr. Intendente en el ejerciclo de sus funciones
relacionadas con el Gobierno Interior en la Regién. Ademas es el encargado de
planificar y materializar las diversas actividades del Intendente.

FUNCIONES

Es responsable ante el Sr. Intendente por la eficiencia y eficacia en la consecucion de
los objetivos del Gobierno en la regidn, ejerciendo una adecuada coordinacién entre las
distintas Seremias y Unidades del Servicio con el Sr. Intendente.

Planificar, elaborar y coordinar la agenda de trabajo del Sr. Intendente, asi como ser
responsable de materializar las actividades planificadas de Ia autoridad.

Dirigir y Coordinar a la Unidad de Prensa y Relaciones Publicas del Servicio en el

Desarrollo de sus actividades, asi como ser responsable de la publicidad y
conocimiento de los actos del Gobierno.

Registrar, procesar y evaluar toda la Informacién relevante de l2 region, informando
oportunamente al sefior Intendente.

Tramitar y derlvar los documentos gue requleren autorizacion y/o respuesta del sefior
Intendente, remitiéndolos a quién corresponda preparar respuesta,

Efectuar el despacho y distribucidén de los documentos normales clasificados de la
Intendencia.

Dar cumplimiento a fas disposiciones de la ley de bases de procedimientos
administrativos y la ley de transparencia.

Las demas funciones que le encomiende el Sr, Intendente Reglonal
SOMPETENCIAS 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 planificaclén
acordada.




Flexibilidad:
Es la capacidad para adaptarse y trabajar en distinta y variadas situaciones Yy 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 camblante
o requiera y promoviendo los cambios en la propia organizacién o las
responsabllidades de su cargo.

Iniclativa-Autonomia:
Significa répida ejecutividad ante las pequefias dificultades o problemas que surgen en
el dia a dia de la actividad. Actuar de manera proactiva cuando ocurren desviaclones o
dificultades sin esperar a consuitar a toda la linea jerérquica, 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 desempefic 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 comuin, incluso cuando la
colaboracién 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 acclones 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 diatogo con tedo tipo

de personas, se conduce con naturalidad y cordialldad siendo un comurnicador/a
asertivo/a.

COMPETENCIAS DEJ, CARGO

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 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 Influencla para la mds 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 serviclo o al éxito de sus funciones.

Relaciones piblicas:
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 lograra los resultados que se requieran.

Orientacién 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 ias
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: Relacionador piblico, publicista, periodista o carrera a fin.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Minima requerida: tres ailos de experiencia profesional en el sector pdblico o
privado.




REMUNERACIONES

Grado de la escala Unica de remuneraciones: 8° EUR

Monto sueldo bruto mensual aproximado sin asignaciones: $1.629.492.-
Calidad Juridica: Planta o Contrata

Estamento: Profesjonal

Asimismo se contempla cada 3 meses una remuneracién variable, establecida en la Ley
N? 19,553,

LUGAR DE DESEMPENO

El Jefe de Gabinete desempefiara sus funciones en la Intendencia Reglonal, ubicada en
Avenida Décima Regién N°® 480, 3er piso.

ANTECEDRENTES

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 Decrete con Fuerza de Ley N° 29 de 2004, del Ministerio de Hacienda.

1. Curriculum vitae

Certificado de nacimiento

Certificado de titulo profesional (copia simple)

Certificado de antecedentes

Certificado de Servicio Militar al dia (en el caso de los varones)

Certificados que acrediten capacitacién, postituios o postgrados

Documentacién que acredite la experiencla laboral, a contar de la fecha de
obtencidn del titulo profesional.

Dedaracién jurada simple que acredite lo sefialado en el Articulo 12 letra ey
del DFL. N° 29 de 2004 de Haclenda, que fija texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N® 18.834 Estatuto Administrativo. (solicitar en
concurses@interior.aqy.cl).

Ficha de postulacién (solicitar en concursos@interior.qov.cl).

Area de desempefio : Unidad de Planificacién, Desarrollo y Control de
Gestidn

Jefatura Superior : Intendente Regionatl

Jefatura Directa : Intendente Regional

GENERALIDADES

Personal a cargo P e

Subroga a e

Es subrogado por : Profesional Depto. de Administracién y Finanzas
Clientes Internos : Intendente/Funclonarios pablicos Subsecretaria de Interior
Clientes Externos e

OBIETIVO DEL CARGO

Elaborar, ejecutar y apiicar, en coordinacién con los Jefes o Encargados de Deptos., la

planificacién, el desarrollo de estrategias y el control de la gestion de cada una de las
unidades.




Fiscalizar que cada una de las Unidades de éste Servicio aplique los procedimientos y
estrateqgias definidas para mejorar la gestion, cumpliendo con la ley,

Respensable de ejecutar e implementar los Programas de Mejoramiento de Gestién
(PMG)

Responsable de ejecutar e implementar el Convenio de Desempeiio Colectivo
Responsable de elaborar y mantener actualizada |a matriz de riesgo del Servicio

Efectuar estudios, proponer planes y medidas de organizaclon y racionalizaciéon de
funciones y procedimientos, para optimizar la gestién del Servicio.

Responsable de transparencia activa, es decir, mantener actualizada la informaclén
que se requiere publicar en el sitio web de la Intendencia Regional, en cumplimiento de
ia ley de Transparencia.

Fiscalizar el cumplimiento de procedimientos, y que dstos se apeguen al marco legal,
con la colaboracién de los Encargados o Jefes de Deptos.

Colaborar en el cumplimiento de metas y compromisos de gestién del Servicio.
Primera firma suplente en cheques y documentos financieros y contables,

Dar cumplimiento a las disposiciones de Ja ley de bases de procedimientos
administrativos y la ley de transparencia.

Las demas funciones que el Sr. Intendente le asigne.
5
COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL ESTAMENTO

Productividad:

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

alcanzéndelo exitosamente, siendo capaz de obtener resuitados segin la planificacién
acordada.

Flexibllidad:

Es la capacidad para adaptarse y trabajar en distinta y variadas situacliones y con
personas y grupos diversos. Supone entender y valorar posturas distintas o puntos de
vista encontrados, adaptando su proplo enfoque a medida que la situacién cambiante

lo requiera y promoviendo los cambios en la propla organizacién o las
responsabilidades de su cargo.

Iniciativa-Autonomia;

Significa rapida ejecutlvidad 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 desempeiic honesto y leal de fa funcién y/o
cargo, con preeminencia del interés general sobre el particular.

Trabajo en Equipo:
Es la habilidad para participar activamente de una rmeta en comun, Incluso cuando la
colaboracidn conduce un objetivo que no esta directamente relaclonado con el interéds
personal. Supone facilidad par las relaciones interpersonales y capacidad para
comprender la repercusién de las propias acciones en éxito de las acciones del equipo.




Desarrollo de relaclones:
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 cordlalidad siendo un comunicador/a
asertivo/a.

COMPETENCIAS DEL CARGO

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 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 escenarlos o situaciones del entorno que podrian
afectar al servicio o al éxito de sus funciones.

Relaciones pablicas:
Habllidad para establecer redes complejas de personas, logrando la cooperacion
necesaria para manejar su influencia sobre los principales actores de los 4mbitos de su
interés. Genera vinculos positives orientados a lograra los resultados que se requieran,

Planificacién y Control de Gastién:
(apacidad para establecer, conducir y asesorar un procesc 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 cumptir las
metas, considerando los plazos y recursos requeridos. Capacidad de evaluar y
sisternatizar 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: Ingeniero comercial o carrera a fin.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

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

REMUNERACIONES

Grado de la escala dnica de remuneraciones: 8° EUR

Monto sueldo bruto mensual aproximado sin asignaciones: $1.629,492 -
Calidad Juridica: Planta o Contrata

Estamento: Profesional

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

LUGAR DE DESEMPENO

Desempenara sus funciones en la Intendencia Regional, ubicada en Avenlda Décima
Regién N 480, 3er piso.

ANTECEDENTES

Los requisitos de contratacion son los establecidos en el Articulo 12 de 13 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 Haclenda.
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cettificados:

1. Curriculum vitae

Certificado de nacimiento

Certificado de titulo profesional (copia simple)

Certificado de antecedentes

Certlficado de Servicio Militar al dia (en el caso de los varones)

Certificados que acrediten capacitacién, postitulos o postgrados

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

Declaracién jurada simple que acredite lo seffalado en el Articulo 12 letra e)yf)
del DFL, N¢ 29 de 2004 de Hacienda, que fija texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N° 18.834 Estatuto Administrativo. (solicitar en
concursos@interior.gov.cl).

Ficha de postulacién (soficitar en copcursos@interlor,gov.cl).

Perfil del.Ca
‘Encargado

‘Intendencia Reg

DEPENDENCIA

Area de desempefio ; Area Administracién y Finanzas

Jefatura Superior : Intendente Regional

Jefatura Directa : Jefe Departamento de Administracién y Finanzas
GENERALIDADES

Personal a cargo 1 mmmmmmmmas

Subroga a : Jefe del Depto. de Administraclén y Finanzas

Es subrogado por : Encargado Control de Bienes

Clientes Internos : Jefe DAF/Funcionarios Subsecretaria de Interior
Clientes Externos P mmmma- S

OBJETIVO DEL CARGO

Cargo profesional orientado a dar apoyo en la planificacién, organizacién y control de
las operaciones del Departamento Administraclén y Finanzas relativas a recursos
humanos, financieros, materiales y tecnolégicos, conforme a las normas vigentes y

directrices institucionales (contabilidad, personal, rendiciones de cuentas, compras,
inventarios).

FUNCIONES

la ejecucién y contro! de la actividad contable patrimonial presupuestarla y extra
presupuestaria de la Intendencia,

Registra los saldos presupuestarios y extra presupuestarios.

Llevar el sisterna de contabilidad gubernamental y mantener al dia los registros

presupuestarios con el objeto de contar con informacién oportuna para la toma de
declsiones.

Preparar tos informes de ejecucién que se derivan y velar por que se cumplan los
plazos para la entrega de éstos a la Contraloria Regional y a Nivel Central del
Ministerio del Interior y Hacienda, cuando corresponda.

Recaudar los Ingresos y hacer efectivos los egresos, como también custodiar los

diversos documentos financieros, procurando siempre mantener el efectivo control y
registro de ellos.




Mantener bajo su responsabilidad todos los documentos valorades de la Intendencia,
efectuar 10s pagos y cautelar debidamente los ingresos de valores en documentos y/o

dinero efectivo, manteniendo un control claro y expedito de las diferentes cuentas
corrlentes bancarias.

Confeccionar cheques y documentos financieros y contables, verificando previamente
la disponibilidad de recursos y que ia documentacién de respaldo se encuentre
completa y en conformidad con el Manual de Procedimiento de Adquisiclones o
cualquier otra instruccién o disposicién de caracter administrativo o legal que la regule,

Segunda firma suplente en cheques y documentos financteros y contables.
Visar previo al pago, cuando proceda contable, presupuestaria y financieramente.

Dar cumplimiento a las disposiciones de la ley de bases de procedimientos
administratives y la ley de transparencia.

Colaborar en el cumplimiento de metas y compromisos de gestién del Servicio.
Hacer conciliaciones bancarias e informes contables en forma mensual,
Cualquier otra funcion que le encomiende el Encargado o Jefe de Depto.
COMPETENCIAS TRANSYERSALES DEL ESTAMENTQ®

Productividad:

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

alcanzandolo exitosamente, siendo capaz de obtener resultados seguin 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 camblante

lo requlera y promoviendo los cambios en la propia organizacién 0 las
responsabilidades de su cargo.

Iniciativa-Autonomia:
Significa rapida ejecutividad ante las pequeRas 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 desempeiio honesto y leal de la funcién v/o
cargo, con preeminencia del Interés general sobre el particular,

Trabajo en Equipo:
Es la habilidad para participar activamente de una meta en comin, 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 repercusién de las propias acciones en éxito de las acciones del equipo.

Desarrolo de relaclones:;
Consiste en actuar para establecer y mantener relaciones cordiales, reciprocas y
calidas, o redes de contacto con distintas personas, Es abierto al dlalogo con todo tipo

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

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 cultura organizacional y las relaciones de poder en su propla Institucién y en
las unidades con las cuales debe coordinarse, asi como la habilidad para identificar
acteres relevantes y grupos de influencla 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 situaclones del entorno que podrian
afectar al servicio o al éxito de sus funciones,

Planificacién y Control de Gestién:
Capacidad para establecer, conducir y asesorar un proceso o proyecto de trabajo,
controtando 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.

Orientaclén a los resultados:
Es la tendencla al logro de resultados, filando metas desafiantes por encima de los

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

REOUISITOS 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 Pablico, Ingeniero Comercial, Contador General o
Contador Auditor.

Capacitacion: se privilegiara a aquellos candidatos que cuenten con capacitacién en
las areas de:

Planificacian y controt de gestién
Contabilidad gubernamental
Estatuto administrativo

Mercado publico

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 pablica: presupuesto, contabllidad y administracién puablica.

REMUNERACIONES

Grado de la escala dnica de remuneraciones: 8° EUR

Monto suelde bruto mensua! aproximado sin asignaciones: $1.629.492.-
Calidad Juridica: Contrata
Estamento: Profesional

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

LUGAR DE DESEMPERQ

El Profesional del Departamento de Administracion y Finanzas desempeiiara sus

funciones en la Intendencia Regional, ubicada en Avenida Décima Regién N° 480, 3er
piso.
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ANTECEDENTES

Los requisitos de contratacidén 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 N 29 de 2004, dei Ministerio de Hacienda.

1. Curriculum vitae

Certificado de nacimiento

Certificado de titulo profesional (copia simple)

Certificado de antecedentes

Certificado de Servicio Militar al dia (en el case de los varones)

Certificados que acrediten capacitacién, postitulos ¢ postgrados

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

Declaraciéon jurada simple que acredite lo sefialado en el Articulo 12 letra e) y f)
del DFL. N° 29 de 2004 de Hacienda, que fija texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N° 18.834 Estatuto Administrativo. (solicitar en

on in i

).
Ficha de postulacldn (solicitar en concurses@Iinterior.gov.cl).

Area de desempeiio : Area Administracién y Finanzas

Jefatura Superior : Intendente Regional

Jefatura Dlrecta : Jefe Departamento de Administracion y Finanzas
GENERALIDADES

Personal a cargo P mmmmmmeeae

Subroga a P mmmemmesee

Es subrogado por ! Secretaria DAF

Clientes Internos : Jefe DAF

Clientes Externos : Proveedores

OBJETIVO DEL CARGO

Cargo profesional orientado a dar apoyo en la planificaclén, organizacién y control de
las operaciones del Departamento Administracion y Finanzas relativas a recursos
humanos, financieros, materiales y tecnolégicos, conforme a las normas vigentes y

directrices Institucionales (contabilidad, personal, rendiciones de cuentas, compras,
inventarios).

EUNCIONES

Provisién, obtencién, almacenamiento y distribuciéon de materiales que la Intendencia
necesita para su proceso administrativo y operacional.

Realizar las adquisiciones de bienes y servicios que sean necesarias para el buen
funcionamiento de los diferentes departamentos de la Intendencia, y velar por la
mantencion de un stock adecuado de utiles y materiales de uso.

Mantener un listado de los principales Proveedores,

Verificar con la Unidad de Tesoreria y Presupuestario, los saldos de los items qu
corresponda al efectuar una adquisicién.




Realizar cotizaciones de precios e Iinformar de las condiciones de mercado, de
proveedores, costos unitarios y otras materias de interés,

Efectuar los procesos de compras en conformidad a la ley

Responsable del uso del sistema de compras publicas denominado “Chile Compras”
para {a adquisicién de bienes y/o servicios.

Preparar bases de licitaciones y especificaciones técnicas.
Responsable del control de los bienes disponibies en bodega.
Colaborar en el cumplimiento de metas y compromisos de gestién del Servicio.

Dar cumplimlento a las disposiciones de la ley de bases de procedimientos
administrativos y la ley de transparencia.

Cualquier otra funcidn que le encomiende el Encargado o Jefe de Depto.
COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL ESTAMENTOQ?
Productividad:

Habllidad de fijar por si mismo objetivos de desempefic 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 sltuaciones y con
personas y grupos diversos. Supone entender y valorar posturas distintas o puntos de
vista encontrados, adaptando su propic enfoque a medida que la sltuacién cambiante

lo requiera y promoviendo los cambios en la propla organizacién 0 las
responsabilidades de su cargo.

Iniciativa-Autonomia:
Significa rdpida 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 aungue no
haya un problema que deba ser solucionado.

Probildad:

Conducta funcionaria intachable y un desempefic 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 repercusién de las proplas acciones en éxito de las acclones del equipo.

PResarrollo de relaclones:
Conslste en actuar para establecer y mantener relaciones cordlales, 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 siende un comunicador/a
asertivo/a.

COMPETENCIAS DEL CARGO

Comprensién del entorno organizacional:

Capacidad para comprender las variables claves del entorno Institucional, con el fin de
potenciar su capacldad de influencia y los niveles de logro de sus objetivos. ITmplica
conocer la cultura organizacional y las relaclones de poder en su propla institucién y en
las unidades con las cuales debe coordinarse, asi como Ja habilidad para identificar
actores relevantes y grupos de Influencia para la méas expedita y favorabie toma de
decisiones relacionadas con politicas, programas y proyectos de interés. Involucra
ademas la capacidad para anticipar escenarios o situaclones del entorno que podrian
afectar al servicio o al éxito de sus funciones.




WO WY

Planificaciéon y Control de Gesti6n:
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 tendencta 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 Piblico, Ingeniero Comercial.

Capacitacién: se privilegiara a aguelios candidatos que cuenten con capacitacién en
las areas de:

Planificacién y control de gestién
ContabHidad gubernamental
Estatuto administrativo

Mercado publico

REOUISITOS DE EXPERIENCIA

Minima requerida: tres afios de experlencia profesional en el sector publico o
privado.

Deseable: tres afios de experiencia profesional en el sector puablico, con
conocimiento en gestion puablica: presupuesto, contabifidad y administracidon pablica.

REMUNERACIONES

Grado de la escala unica de remuneraciones: 13° EUR

Monto sueldo bruto mensual aproximado sin asignaclones: $1.050.360.-
Calidad Juridica: Contrata

Estamento: Profesional

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

LUGAR DE DESEMPENQ

El Profesional del Departamento de Administracion y Finanzas desempefiard sus

funclones en la Intendencia Regional, ubicada en Avenida Décima Regidn N° 480, 3er
piso.-

ANTECEDENTES

Los requisitos de contratacion son los establecidos en el Articuto 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.




ran iguien n ifi :
1. Curriculum vitae
2. Certificado de nacimiento
3. Certificado de titulo profesional (copia simple)
4, Certificado de antecedentes
5z, Certificado de Servicio Militar al dia (en el caso de los varones)
6. Certificados que acrediten capacitacién, postitulos ¢ postgrados
7. Documentacion que acredite la experiencia laboral, a contar de la fecha de

obtencién del titulo profesional.

8. Declaraclon jurada simple que acredite lo sefialado en el Articulo 12
letra e) y f) del DFL. N° 29 de 2004 de Hacienda, que fija texto refundido,
coordinado y sistematizado de ta Ley N© 18.834 Estatuto Administrativo.
(solicitar en concursos@interior.aov,cl).

9. Ficha de postulacion (solicitar en goncursos@interior.gov.cl).

Area de desempefio : Area Administracién y Finanzas

Jefatura Superior : Intendente Regional

Jefatura Directa : Jefe Departamento de Administracion y Finanzas
GENERALIDADES

Personal a cargo el

Subroga a : Encargade Tesorerfa y Presupuesto

Es subrogado por : Secretaria DAF

Clientes Intemos : Jefe DAF

Clientes Externos : Proveedores

QBJETIVO DElL CARGO

Cargo profesional orientado a dar apoyo en la planificacion, organizacién y control de
las operaclones del Departamento Administracién y Finanzas relativas a recursos
humanos, financieros, materiales y tecnologicos, conforme a las normas vigentes y

directrices Institucionales (contabilidad, personal, rendiciones de cuentas, compras,
inventarios).

EUNCIONES

Tendra por objetivo mantener debidamente inventariados los blenes de Gobierno
Interior.

Emitir, controlar y registrar en forma periédica las Altas, Bajas y Traslados de los

Blenes de las distintas dependencias de la Intendencia, de acuerdo a las normas
vigentes,

Aplicar las normas técnicas, para los traslados de los materlales sobre clasificacién de
bienes y criterios de codificacién y valorizacién.

Velar por ei ordenamiento, actuallzacidn, revisién y utilizacién de los bienes muebles,

sin perjuicio de la responsabilidad de cada Jefe por los bienes aslgnados a la unidad
bajo su direccién.

Dar cumplimiento a las disposiciones de la ley de bases de procedimientos
administrativos y la ley de transparencia.

Velar por la conservacidon de inmuebles de la Intendencia.




Determinar la condiclén de inventariable de los bienes segin las normas de uso,
Colaborar en el cumplimiento de metas y compromisos de gestién del Servidio.

Definir sistemas de registro y contro! de Inventarios y mantenerios permanentemente
actualizados con el objeto de calcular la depreclacién anual y valor actual de cada bien.

Cualquier otra funcién que le encomiende el Encargado o Jefe de Depto.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL ESTAMENTOQ®
Productividad:

Habilidad de fijar por si mismo objetivos de desempefio por encima de io normal,
alcanzéndolo exitosamente, siendo capaz de obtener resultados seglin la planificacién
acordada.

Flexibllidad:

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 proplo enfoque a medida que la situaciéon cambiante
lo requiera y promoviendo los camblos en la propla 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 jerarquica, evitando el agravamiento
de problemas menores. Tarnbién implica la posibllidad de proponer mejoras aungque 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 habilida¢ para participar activamente de una meta en comun, incluso cuando la
colaboracién conduce un objetivo que no estd 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 acclones 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 at dialogo con todo tipo

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




COMPETENCIAS DEL CARGO

Comprensién del entorno organizacional:

Capacidad para comprender las vartables 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 cuaies 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 Gestldon:

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

Orlentacidén a los resultados:

Es la tendencla al logro de resultados, fijando metas desaflantes por encima de los

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

REQUJISITOS 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 Piblico, Ingeniero Comercial 0 Contador Auditor.

Capacitacién: se privilegiard a aquellos candidatos que cuenten con capacitacion en
las areas de;

Planificacidon y control de gestién
(.ontabilidad gubernamental
Estatuto administrativo

Mercado publico

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Minima requerida: tres afios de experiencia profesional en el sector puablico o
privado,

Deseable: tres afios de experiencla profesional en el sector publico, con
conoclmiento en gestién publica: presupuesto, contabilidad y administracién publica.

REMUNERACIONES

Grado de la escala (nica de remuneraciones: 13° EUR

Monto sueldo bruto mensual aproximado sin asignaciones; $1.050.360.,-
Calidad Juridica: Contrata
Estamento: Profestonal

Asimismo se contempla cada 3 meses una remuneracién variable, establecida en la Ley
N° 19,553,

LUGAR DE DESEMPENO

El Profesional del Departamento de Administracidon y Finanzas desempefiara sus

funciones en la Intendencia Regional, ubicada en Avenida Décima Regién N° 480, 3er
piso,-




ANTECERENTES

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.

lizar | inter r I
los sigui ifi :

1. Curriculum vitae

2. Certificado de nacimiento

3. Certificado de titulo profesional (copia simple)

4. Certificado de antecedentes

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

6. Certificados gue acrediten capacitacion, postitulos o postgrados

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

8, Declaracidn jurada simple que acredite lo sefialado en el Articulo 12
letra e) y f} del DFL. N® 29 de 2004 de Hacienda, que fija texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N2 18.834 Estatuto Administrativo.
(solicitar en gongursos@interior.gov.cl).

9. Ficha de postulacién (selicitar en concursos@Interior.aov.cl).

Area de desempefio : Area Administracién y Finanzas

Jefatura Superior : Intendente Regional

Jefatura Directa : Jefe Departamento de Administracidn y Finanzas
GENERALIDADES

Personal a cargo L

Subroga a ks

Es subrogado por : Encargado de Control de Bienes

Clientes Internos : Funcionarios del Servicio

Clientes Externcs S

QBJETIVO DEL CARGO

Cargo profesional orientado a dar apoyo en la planificacién, organizacién y control de
jas operaciones del Departamentoe Administracién y Finanzas relativas a recursos
humanos, financieros, materiales y tecnolbgicos, conforme a las normas vigentes y

directrices institucionales (contabilidad, personal, rendiciones de cuentas, compras,
inventarios).

FUNCIONES

Administracién del sisterna de personal de la Intendencia proponiendo las politicas
generales y desarrollando las técnicas propias en esta materia.

Mantiene actualizado el registro con la néomina de funcionarios, en todas aquellas
materias que se relacionen con tramitacton de nombramientos, pago de
remuneraciones, contrataciones, escalafones, traslados, calificaciones, otorgamientos
de licencias, feriados legales, cometidos funcionales, asignaciones especiales,
subsidios, sanciones, etc. y todas las disposiciones legales vigentes al respecto.




Preparar las hojas de vida funcionaria y el material necesario para el proceso anual de
calificaciones.

Dar cumplimiento a las disposiciones de la ley de bases de procedimientos
administrativos y la ley de transparencia.

Mantener a disposicion de los funcionarios de la Intendencia, formularios y
documentacién necesaria para hacer uso de sus derechos funcionarios.

Preparar proyectos de resoluciones relativas a materias de personal.
Colaboerar en el cumplimiento de metas y compromisos de gestion del Servicio.
Estudiar y proponer las necesidades de capacitacion del personal al sefior Intendente.

Cualquier otra funcién que le encomiende el Encargado o Jefe de Depto.
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 seglin la planificacion
acordada.

Flexibilidad:
Es la capacidad para adaptarse y trabajar en distinta y variadas situaciones y <an
personas y grupos diversos. Supone entender y valorar posturas distintas o puntos de
vista encontrados, adaptando su proplo enfoque a medida que 1a situaciéon cambiante

lo requiera y promoviendo los cambios en la propla organizacion o las
responsabilidades de su cargo.

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

Probidad:

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

Trabajo en Equipo:
Es 1a habilidad para participar activamente de una meta en comdn, Incluso cuando la
colaboracién conduce un objetivo que no estad directamente relacionado con el interés
personal. Supone facllidad par las relaciones Interpersonaies y capacidad para
comprender la repercusion de las propias acciones en éxito de las acciones del eguipo.

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 e! fin de
potenclar su capacidad de influencia y los niveles de logro de sus objetivos. Implica
conocer la cultura organizacional y las relaciones de poder en su propla Institucién y en
las unidades con las cuales debe coordinarse, asi como la habilidad para Identificar
actores relevantes y grupos de Influencia para la més 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.




WON WO

Planificacién y Control de Gestién:
Capacidad para establecer, conducir y asesorar un procese o proyecto de trabajo,
contralando 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 ¥
sistematizar el avance y cumplimiento de las metas oportunamente.

Orlentacién 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
estrateqgias del servicio.

REQUISITOS DE FORMACION EDUCACIONAL

Nivel educacional: Tituio Profesional de wuna carrera otorgada por un
Establecimiento de Educacién Superior del Estado o reconocido por éste,
Deseable: Administrador Piblico, Ingeniero Comercial o Contador Auditor.

Capacitacion: se privilegiard a aquellos candidatos que cuenten con capacitacién en
las areas de;
Planificacion y control de gestién
Contabifidad gubernamental
Estatute administrativo
Mercado puiblico

REOQUISITOS DE EXPERIENCIA

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

Deseabte: tres afios de experiencia profesional en el sector pdblico, con
conocimiento en gestidn publica: presupuesto, contabilidad y administracién piblica.

REMUNERACIONES

Grado de 1a escala Unica de remuneraciones: 13° EUR

Monto sueldo brute mensual aproximado sin asignaciones: $1.050.360,-
Callidad Juridica: Contrata

Estamento: Profesional

Asimismo se contempla cada 3 meses una remuneracion variable, establecida en ia Ley
N® 19,553.

LUGAR DE DESEMPENO

El Profesional del Departamento de Administracién y Finanzas desempefiara sus
funciones en la Intendencia Reglonal, ubicada en Avenida Décima Regién N° 480, 3er
piso.-

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 flijado
por el Decreto con Fuerza de Ley N? 29 de 2004, del Ministerio de Hacienda.

Para for i lacién retl isi
ran ien ifi

1 Curriculum vitae

2 Certificado de nacimiento

3. Cenrtificado de titulo profesional (copia simple)

4, Certificado de antecedentes

5. Certificado de Serviclo Militar al dia (en el caso de los varones)
6 Centificados que acrediten capacitacién, postitulos o postgrados
7

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




8. Declaracion jurada simple que acredite lo sefialado en el Articulo 12
letra ) y f) del DFL. N® 29 de 2004 de Hacienda, que fija texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.834 Estatuto Administrativo,

(solicitar en concursos@interior.gov.cl),
9. Ficha de postulacion (solicitar en concursos@interior.gov.cl).

Area de desempefio : Unidad de Prensa y Relaciones Publicas

Jefatura Superior : Intendente Regional

Jefatura Directa : Jefe de Gabinete

GENERALIDADES

Personal a cargo s .-

Subroga a I mwmmmeee-

Es subrogado por : Profesional de mayor grado de la respectiva Unidad
Clientes Internos : Intendente

Clientes Externos : Publico General/Medios de comunicacién
QBJETIVQ DEL CARGO

Mantener una eficiente y amplia relacién entre la Intendencla Regional y la comunidad
elaborando para ello un programa de relaciones publicas.

Proyectar la imagen del Gobierno Interior a la opinién pablica regional, provincial y
comunal, dando las acciones que esta entidad realiza.

FUNCIONES

Asesorar al Intendente en todas las materias relativas a Relaciones Piblicas y
Comunicacion Sacial,

Asesorar al Gobierno Interior, cuando asi lo solicite el sefior Intendente, en la

organizacién de actos en que intervengan o preparen y en todas aquellas acciones
relacionadas con las comunicaciones en general,

Preparar y organizar, a solicitud del sefior Intendente, comunicados y conferencias de
prensas, entrevistas, reuniones y otras actividades similares a los medios de difusién,

Apoyar al sefior Intendente ejecutando las acciones necesarlas, para dar a conocer a
toda la comunidad regional en forma permanente y sistematica las politicas y obras
que tleva a cabo el Gobierno a nivel nacional como a nivel regional, especialmente en

lo relativo al cumplimiento de objetivos, metas Y programas de las diversas actividades
sectoriales regionales.

Coordina con Ayudantia y Gabinete el protocolo en los eventos y ceremonlas oficiales
que efectue la Intendencia y cursa las invitaciones a las autoridades correspondientes,

Mantener un archive permanente de prensa y otras publicaclones que permitan
redactar comentarlos, aclaraciones y desmentidos.

Dar cumplimiento a las disposiciones de la ley de bases de procedirnientos
administrativos y la ley de transparencia.

Realizar las demas funciones que el Intendente le ordene.




LOMPETENCIAS 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.

Flaxibilidad:
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 los camblos en ia 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 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 desempefioc honesto y leal de la funcién y/o
cargo, con preeminencia def 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 para las relaciones interpersonales y capacidad para
comprender la repercusién de las propias acclones en éxito de las acciones del equipo.

Desarrolio de relaclones:
Consiste en actuar para establecer y mantener relaclones 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 siende un comunicador/a
asertivo/a.

COMPETENCIAS DEL CARGO

Comprensién del entorno organizacional:
Capacidad para comprender las variables claves de| entorng institucional, con el fin de
potenciar su capacidad de influencia y los niveles de logroe de sus objetives. 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 habliidad para identificar
actores relevantes y grupos de influencla para la mas 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 de sus funciones.

Refaciones pablicas:
Habilidad para establecer redes complejas de personas, logrando la cooperacion
necesaria para manejar su influencia sobre los principales actores de 10s &mbitos de su
interés. Genera vinculos positivos orientados a lograra los resultados que se requieran.

Orientacibén a log resultados:
Es la tendencia al logro de resultados, fijando metas desaflantes por encima de los

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

REQUISITOS DE FQRMACION EDUCACIONAL

Nivel educacional: Titulo Profesional de una carrera otorgada por wun
Establecimiento de Educacién Superior del Estado o reconacido por éste.
Deseable: periodista.




REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Minima requerida: tres afios de experiencla profesional en el sector pdblico o
privado.

BREMUNERACIONES

Grado de |la escala (inlca de remuneraciones: 11® EUR

Monto sueldo bruto mensual aproximado sin asignaciones: $1.199,264.-
Calidad Juridica: Contrata
Estamento: Profesional

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

LUGAR DE DESEMPENO

El Jefe de Gabinete desempefiara sus funciones en la Intendencia Regional, ubicada en
Avenida Décima Regién N° 480, 3er pliso.

ANTECEDENTES

Los requisitos de contratacién 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 N© 29 de 2004, del Ministerfo de Hacienda.

1. Curriculum vitae

2. Certificado de nacimiento

3. Certificado de titulo profesional (copla simple)

4, Certificado de antecedentes

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

6. Certificados que acrediten capacitacién, postitulos o postgrados

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

8. Declaracién jurada simple que acredite lo sefialado en el Articulo 12
letra ) y f) del DFL. N° 29 de 2004 de Hacienda, que fija texto refundido,
coordinado y sistemnatizado de la Ley N° 18.834 Estatuto Administrativo.

(solicitar en concursos@jnterior.gov.cl).

Area de desempefio : Unidad de Prensa y Relaciones Publicas

Jefatura Superior : Intendente Regional

Jefatura Directa : Jefe de Gabinete

GENERALIDADES

Personal a cargo D mmmeeeaan

Subroga a ! mrreemaa-

Es subrogado por : Profesional de mayor grado de la respectiva Unidad
Cllentes Internos : Intendente

Clientes Externos : Piblico General/Medios de comunicacién
OBJETIVO DEL CARGO

Mantener una eficiente y amplla refacion entre la Intendencia Reglonai y la comunidad
elaborando para ello un programa de relaciones publicas.




Proyectar la imagen del Gobierno Interior a la opinlén pdblica reglonal, provinclal y
comunal, dando las acciones que esta entidad realiza.

FUNCIONES

Asesorar al Intendente en todas las materias relativas a Relaciones Publicas vy
Comunicacion Soclal.

Asesorar al Gobierno Interior, cuando asi lo solicite el sefior Intendente, en la
organizacién de actos en que intervengan o preparen y en todas aquellas acciones
relacionadas con las comunlicaciones en general.

Preparar y organizar, a solicitud del seffor Intendente, comunicados y conferencias de
prensas, entrevistas, reuniones y otras actividades similares a los medlos de difusién.

Apoyar al sefior Intendente ejecutando las acciones necesarias, para dar a conocer a
toda la comunidad regional en forma permanente y sisterndtica las politicas y obras
que lleva a cabo el Gobierno a nivel nacional como a nivel regional, especialmente en

to relativo al cumplimiento de objetivos, metas y programas de ias diversas actividades
sectorlales regionales.

Coordina con Ayudantia y Gabinete el protocolo en los eventos y ceremonias oficiales
que efectie la Intendencia y cursa las invitaciones a las autoridades correspondientes

Coordinar actividades de Semanas Distritales.

Realizar avanzadas en terreno para actividades de importancia que lo ameriten o
segun solicitud del sefior intendente.

Dar cumplimiento a las disposiciones de Ia ley de bases de procedimientos
administrativos y la ley de transparencia.

Realizar las demas funciones que el Intendente le ordene,

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 planificacion
acordada.

Flexlibilidad:
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.

Iniclativa-Autonomia:
Significa répida ejecutividad ante las pequeiias dificuttades o problemas que surgen en
el dia a dia de la actividad. Actuar de manera proactiva cuando ocurren desviaciones o
dificuitades sin esperar a consultar a toda !a linea jerarquica, evitando el agravamiento
de problemas menores, También implica la posibllidad de proponer mejoras aunque no
haya un problema que deba ser solucionadao.

Probldad:

Conducta funcionaria intachable y un desempefioc 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 estd directamente relacionado con el interés
personal. Supone facilidad par las relaclones interpersonates y <capacidad para
comprender {a 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 vy
calidas, o redes de contacto con distintas personas. Es abierto al dialogo con todo tipo

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

COMPETENCIAS DEL CARGO

Comprenslén 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 propla 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
decislones relacionadas con politicas, programas y proyectos de interés. Involucra
ademads la capacidad para anticlpar escenarios o situaciones del entorno que podrian
afectar al servicio o al éxito de sus funciones.

Relaciones pablicas:
Habilidad para establecer redes complejas de personas, logrando ia cooperacion
necesaria para manejar su influencia sobre los principales actores de los Ambitos de su
Interés. Genera vinculos positivos orientados a lograra los resultados que se requieran.

Orientaclén 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: periodista o relacionador publico

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Minima requerida: 2 afios de experiencia profesional en el sector pblico o privado.
REMUNERACIONES

Grado de la escala (nica de remuneraciones: 10° EUR

Monto sueldo bruto mensual aproximado sin asitgnaciones: $1.360.995.-
Calidad Juridica: Contrata

Estamento: Profesional

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

LUGAR DE DESEMPENO

El profesional desempefiard sus funciones en la Intendencia Regional, ubicada en
Avenida Décima Regién N° 480, 3er piso.

ANTECEDENTES

Los requisitos de contratacién son los 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 Haclenda.




1. Curriculum vitae

2. Certificado de nacimiento

3. Certificado de titulo profesional (copia simple)

4, Certificado de antecedentes

5. Certificado de Servicio Militar al dia (en el caso de los varones)
6

7

. Certificados que acrediten capacitacién, postitulos o postgrados

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

B. Declaracién jurada simple que acredite lo sefialado en el Articulo 12

letra @) y f) del DFL. N° 29 de 2004 de Hacienda, que flja texto refundido,

coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.834 Estatuto Administrativo,

(solicitar en goncursos@interior.agv.cl).

oot an oo

Area de desempefio : Area Social

Jefatura Superior : Intendente Regional

Jefatura Directa : Jefe o encargado Departamento Social
GENERALIDADES

Personal a cargo e

Subroga a : Jefe o0 Encargado Depto. Sociat

Es subrogado por : Administrativo Depto. Social

Clientes Internos : Jefe 0 encargado depto. Social/Encargada PDC
Clientes Externos ; Publico General

OBJIETIVO DEL CARGQ

Dar apoyo profesional para la implementacién de proyectos e iniciativas que permitan
el desarrollo soclal de personas y/0 grupos famillares en situacién de vulnerabilidad de
la regtén/provincia, en las areas de salud, educacidn, bienestar y calidad de vida en
general, mediante la adecuada coordinacién y administracion de pregramas sociales,

FUNCIONES

- Apoyar técnicamente a los Servicios Plblicos Yy Municipalidades de la zona en

materias vinculadas a la politica y programas soclales de gobierno y otras
relacionadas a situaciones soclales contingentes,

- Colaborar en la coordinacion de la Red Social de Apoyo Institucional (Ministerios,
Intendencias, Gobernaciones, Municiplos, Hospitales, ONG, etc.) de 1a
regidn/provincia.

- Colaborar en la coordinacién, asesoria, y/o capacitacion de los departamentos
sociales municipales y provinclales de la zona, en materias que dicen relacién con
los Programas Sociales de Gobierno tales como:

Sistema de Protecclén Social

Ficha de Proteccion Social

Sistema Chile Solidario - Programa Puente

Pensiones Asistenciales DL 869 (PASIS)

Subsidio Familiar (SUF)

Subsidio al consumo de agua potable urbano-rural (SAP)
Beca Presidente de la Republica

Penslones de Gracia

Fondo Social Presidente de la Repdblica

Coordinar, supervisar y evaluar la correcta gestion y/o asignacién de los

subsidios estatales, seg(in requisitos, plazos de ejecucion y entrega de éstos de
acuerdo a lo establecido en la norma legal.




- Colaborar para que la administracién de los recursos del Programa Fondo
Organizacién Regional de Accion Soclal (ORASMI). MANEJO DEL SISTEMA SUI
(Sistema Unico de Ingreso). la eficiendia, eficacia y oportunidad en

= Administrar los recursos del QRASMI, procurando que su distribucién y aslignacidn
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, Presidencla
de la Repdblica, gabinetes de Goblerno, Programas de Participacién Ciudadana, etc.

- Difundir los Programas Sociales del Gobierno.

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

COMPETENCIAS TRANSYERSALES DE| ESTAMENTQ?

Productividad:
Habilidad de fijar por si mismo objetivos de desempefic por encima de o normal,

alcanzandolo exitosamente, siendo capaz de obtener resultados segun ta planificacion
acordada.

Flaxibilidad:
Es la capacidad para adaptarse y trabajar en distinta y variadas sltuaciones y con
Personas y grupos diversos. Supone entender y valorar posturas distintas o puntos de
vista encontrados, adaptando su propio enfogue a medida que la situacién cambiante

lo requiera y promoviendo los cambios en la propia organizacién o las
responsabllidades de su cargo.

Iniciatlva-Autonomia:
Significa rapida ejecutividad ante las pequefias dificultades o problemas que surgen en
el dia a dia de ta 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 ieal 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 par las relaciones interpersonales y capacidad para
comprender a repercusion de las propias acciones en éxito de las acciones del equipo.

Desarrolio de relaciones:

Consiste en actuar para establecer y mantener relaciones cordiales, reciprocas v
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 Institucién y en
las unidades con las cuales debe coordinarse, asi como Ia 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 |a capacidad para anticipar escenarios o situaciones del entorno gque podrian
afectar al serviclo o al éxito de sus funciones.
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Planificacién y Control de Gestién:
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
sisternatizar el avance y cumplimiento de las metas oportunamente.

REQUISITOS DE FORMACION EDUCACIONAL

Nivel educacional: Titulo Profesional de una carrera otorgado por un
Establecimiento de Educacién Superior del Estado o reconocido por éste.
Deseable: Asistente Social, Trabajador Soclal,

Capacitacién: se privilegiarad a aquellos candidatos que cuenten con capacitacién en
las areas de:

Formulacién, gestion y evaluacion de proyectos sociales
Planificacién y control de gestién

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

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

Deseable: tres afios de experiencla profesional en el sector publico, con
conoctmiento en planificacidn y gestién publica.

REMUNERACIONES

Grado de {a escala dnica de remuneraciones: 13° EUR

Monto sueldo bruto mensual aproximado sin asignaciones: $1.050.360.-
Calidad Juridica: Contrata
Estamento: Profesional

Asimismo se contempla cada 3 meses una remuneracién variable, establecida en la Ley
N2 19.553.

LUGAR DE DESEMPENO

El profesional del Departamento Social desempefiard sus funciones en a Intendencia
Regional, ubicada en Avenida Décima Regi6n N° 480, 3er piso.

ANTECEDENTES

Los requisitos de contratacién 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 Haclenda.

p 1zar laci in nan isl

leberan adiuntar los Siovientes : ficades:

1. Curricuiurmn vitae

2, Certificado de nacimiento

3. Certificado de titulo profesional (copia simple)

4, Certificado de antecedentes

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

6. Certificados que acrediten capacitacion, postitulos o postgrados

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

8. Declaracion jurada simple que acredite lo sefialado en e! Articulo 12

letra e) y f) del DFL. N° 29 de 2004 de Hacienda, que fija texto refundido,
coordinado y sisternatizado de la Ley N® 18.834 Estatuto Administrativo.
(solicitar en concursos@Iinterior,aov.cl).

9. Ficha de postulacién (solicitar en concursos@interior.gov.cl).




Area de desempefio ; Atencién de Pdblico.

Jefatura Superior : Intendente Regional

Jefatura Directa : Jefe Depto de Administracién y Finanzas

GENERALIDADES

Personal a cargo e

Subroga a : Personal oficina de Partes y Archivo

Es subrogado por : Personal oficina de Partes vy Archivo

Clientes Internos : Contrapartes a quien deriva (Funcionarios Intendencia y otros
Servicios)

Clientes Externos H Publico General

QRBIETIVO DEL CARGO

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

EUNCIONES
- Atender plblico de manera presenclal, virtual y telefénica.

Tiene como objetive informar a los usuarios del servicio sobre la organizacion
competencia y funcionamiento de la Intendencla Regional; los requisitos, formalidades
y plazos de las presentaciones o solicitudes dirigidas; la documentacién y antecedentes
que deben acompafiar a éstas; los procedimientos y su tramitaclén, y las demas

indicaciones necesarias a fin de que el pablico tenga un acceso expedito vy oportuno a
sus diversas prestaciones.

Asi mismo, deberan informar scbre la ubicacion, competencla y horarios de las
unidades de la Administracién del Estado pertenecientes a otros 6rganos, servicios o
empresas relacionados con las prestaciones que se requieran.

Asistir al usuario cuando encontrare dificultades en Ja tramitacién de sus asuntos ante
el drgano o empresa al gue pertenece dicha oficina.

Recibir y estudiar las sugerencias que los usuarios presenten ante ellas, que tengan

por objeto mejorar el funcionamiento del rgano, servicio o empresa al que pertenece
dicha oficina.

Recibir los reclamos que 105 usuarios presenten en relacién al drgano, servicio o
empresa que pertenece la oficina, o respecto de alguno de sus funcionarios, que
tengan por objeto representar deficiencias, abusos, faltas, omisiones o cualquier otra
irregularidad que afecten al interés personal legitimo del reclamante.

Debera mantener un registro del niimero de personas atendidas, consuitas efectuadas
y materias,

Responsable de efectuar las derivaciones externas e internas de cualquier solicitud
ciudadana, especialmente las de la ley de transparencia.

Encuestar a cada usuarto de la Oficlna




Dar cumplimiento a las disposiciones de la ley de bases de procedimientos
administrativos y la ley de transparencia.

Colaborar en el cumplimiento de metas y compromisos de gestién del Servicio,

Cualquier otra funcién que le encomiende el Encargado o Jefe de Depto.

LOMPETENCIAS TRANSVERSALES Al ESTAMENTO'

Productividad:
Habilldad de fijar por sl mismo objetivos de desempefio por encima de lo normal,

alcanzandolo exitosamente, siendo capaz de obtener resultados segln la planificacién
acordada

Flexibllidad:
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, adaptande su propio enfoque a medida que la situacién camblante
lo requiera y promoviende los camblos en la propia organizacién o las
responsabilidades de su cargo.

Iniciativa-Autonomia:
Significa rapida ejecutividad ante ias 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 {erarquica, evitando el agravamiento
de problemas menores. También implica la posibilidad de proponer mejoras aunque no
haya un problema que deba ser solucionado.

Probidad:

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

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

Comprensglon 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,

Orlentacion al Cliente:

Es la vocacién y el deseo de satisfacer a los clientes con el compromiso personal para
cumptlir 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
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Basqueda de Informacién:
Es la inquietud y curiosidad constante por saber mas sobre cosas, hechos, personas.
Implica buscar informacién mas alla de las preguntas rutinarias o de lo que se requiere
en le puesto. Puede implicar el andlisis profundo o al bisqueda de informacién variada
sin un objetivo concreto; informacién que puede ser (til en un futuro.

REQUISITOS DE FORMACION EDUCACIONAL

Licencia de Ensefanza Media.

Capacitacion en:

Atencion de Publico, minima de 8 horas, realizada durante los Gltimos 4 afios desde el
llamado a concurso.

Ley 19.880 sobre Bases de los procedimientos administrativos.
Ley 20,285 sobre Transparencia y Acceso a la Informacién.

Experiencia en Atencion de Pablico.

REMUNERACIONES

Grado de ia escala (nica de remuneraciones: 16° EUR.

Monto sueldo bruto mensual aproximado sin asignaciones: $512,328.-
Calidad Juridica: Contrata

Estamento: Administrativo

Asimismo se contempla cada 3 meses una remuneracion variable, establecida en la Ley
N® 19,553,

LUGAR DE DESEMPENO

Encargado Oficina de Informacién, Reclamos y Sugerencias, QIRS desempefiara sus
funciones en la Intendencla Regional ubicada en Avenida Décima Region N° 480, 3er
piso

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.

Curriculum vitae

Certificado de nacimiento

Certificado de de Licencia de ensefianza media o titulo técnico en
caso de poseerlo (copla simpie)

Certificado de antecedentes

Certificado de Servicio Militar al dia (en el caso de los varones)

Certificados que acrediten capacitacién, postitulos o postgrados
Documentacion que acredite la experiencla laboral, a contar de la fecha de
obtencién Licencia de ensefianza media.

Declaracion jurada simple que acredite lo sefialado en el Articulo 12
letra e) y f) del DFL. N° 29 de 2004 de Hacienda, que fija texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N© 18,834 Estatuto Administrativo.

(solicitar en concursos@Interior.gov.cl).
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Area de desempefio : Area Administrativa

lefatura Superior : Intendente Regional

Jefatura Directa : Jefe depto. De Administracion y Finanzas
GENERALIDADES

Personal a cargo e

Subroga a : Encargado QIRS

Es subrogado por : Encargado OIRS

Clientes Internos : Funcionarios del Servicio

Clientes Externos : Pdblico general
OBJETIVO DEL CARGO

Realizar labores administrativas para el desarrolio y logro de las funciones proplas de

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

EUNCIONES

Mantener constantemente et flujo, control, archivo y conservacion de toda la
documentacién que ingresa y egresa de la Intendencia, proporcionando en forma

rapida y expedita la informacién que se requiera para el accionar del Gobterno
Interior.

Recepcionara la documentacién que se ingresa a la Intendencia.

Registrar y controlar toda la documentacidn que ingresa o0 que despacha la
Intendencia, la cual debe anotar en los reglstros correspondientes.

Distribuir la documentacién a las diferentes unidades.

Utilizar un sistema de registro de decumentos que permita visualizar rapidamente
aquellos cuyo tramite no ha terminado.

Responsabte del sistema de Gestion Documental,

Responsable de la gestién de archivos en materia de transparencia conforme a la ley
N© 20.285

Dar cumplimiento a las disposiciones de la ley de bases de procedimientos
administrativos y la ley de transparencia.

Mantener y servir de canal de informacién entre los diferentes organismos publicos y
privados que existen en la Region (Intendencla, Gobernaclones, Secretarias

Ministeriales, etc.), como asimismo con el Nivel Central (Ministerios, Subsecretarias,
etc.).

Archivar, transcribir, fotocopiar y empastar documentacién de la institucién.
Colaborar en el cumplimiento de metas y compromisos de gestion del Servicio.

Cualquier otra funcién que le encomlende el Encargado o Jefe de Depto.




COMPETENCIAS TRANSVERSALES AL ESTAMENTO*

Productividad:

Habllidad de fijar por si mismo objetivos de desempeiio por encima de le normal,
alcanzandolo exitosamente, siendo capaz de obtener resultados seqdn la planificacién
acordada.

Flexibilidad:
Es la capacidad para adaptarse y trabajar en distinta y variadas situaclones 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 camblante
lo requiera y promoviendo los camblos 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 jerdrquica, evitando el agravamiento
de problemas menores. También implica la posibilidad de proponer mejoras aungue no
haya un problema que deba ser solucionado.

Probldad:
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
cotaboracién conduce un objetivo que no esta directarmente relacionado con el interds
personal. Supone facilidad par las relaciones Interpersonales y capacidad para
comprender la repercusion de las proplas acciones en éxito de las acciones del equipo.

Desarrolio 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 organizacionai:
Implica conocer la cultura organizacional de las unidades con las cuales debe

coordinarse. Involucra ademas la capacidad para anticipar escenarios o sltuaciones del
entorno que podrian afectar al servicio o al éxito de sus funciones.

Orlentacién 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,

Capacitacion en Atenclén de Pdblico, minima de 8 horas, realizada durante 10s Gltimos
4 afios desde el llamado a provision del cargo.

BEQUISITOS DE EXPERIENCIA

Experiencia en Atencién de Puablico.




EUNCIONES

Mantener un archivo correlativo y actualizado de toda la documentacidn emanada del
Depto.

Dar cumplimiento a las disposiciones de Ja ley de bases de procedimientos
administrativos y la ley de transparencia.

Atencidén de pdblico de manera presencial, telefénica y virtual.

Coordinar con la Unidad de Adquisiciones la preparacién de la documentacién necesarla
para efectuar pagos

Responsable de mantener al dia los pagos que deba efectuar la Institucidn.
Colaborar en el cumplimiento de metas y compromisos de gestién del Serviclo.
Las demas funciones que el Jefe del Depto. le encomiende

Elaboracién, actualizacién y mantencién de directorio de teléfonos y datos de contacto
de autoridades del Sector Pdblico y Privado.

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

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

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 planificacién
acordada.

Flexibilidad:
Es la capacidad para adaptarse y trabajar en distinta y varladas situaciones y con
personas y grupos diversos. Supone entender y valorar posturas distintas o puntos de
vista encontrados, adaptando su propioc enfoque a medida que la situaciéon cambiante

lo requiera y promoviendo los cambios en la propia organizacién 0 las
responsabilidades de su cargo.

Iniciativa-Autonomia:
Significa rapida ejecutividad ante las pequefias dificultades o preblemas 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 v/ 0
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 objetive que no estd directamente retacionado con el
interés personal. Supone facilidad par las relaciones interpersonales y capacidad para
comprender 1a repercusién de las propias acciones en éxito de las acciones dei equipo.

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

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




REMUNERACIONES

Grado de la escala (inica de remuneraciones: 17° EUR,

Monto sueldo bruto mensual aproximado sin asignaciones: $487.243.-
Calldad Juridica: Contrata

Estamento: Administrativo.

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

LUGAR DE DESEMPENO

El Encargado de Oficina de Partes y Archivos, desempefiard sus funciones en la
Intendencia Regional, ubicada en Avenida Décima Region N° 480, 3er piso

ANTECEDENTES

Los requisitos de contrataciéon son los establecidos en el Articuto 12 de la Ley 18.834,
Estatuto Administrativo, cuyo texto refundido, coordinade y sistematizado fue fijado
por el Decreto con Fuerza de Ley N® 29 de 2004, del Ministerlo de Hacienda.
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Curriculum vitae

Certificado de nacimiento

Certificado de Licencia de ensefianza medla 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
Documentacion que acredite |a experiencia laboral, a contar de la fecha de
obtencion de Licencia de ensefianza media.

Titulo profesional.

Declaracion jurada simple que acredite lo sefialado en el Articulo 12
letra @) y f) del DFL. N® 29 de 2004 de Hacienda, que fija texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N® 18.834 Estatuto Administrativo.
(Solicltar en copgursos@interlor,gov,cl).

Ficha de postulacidn (solicitar en concursos@Iinterior.gov.cl).

Area de desempefio : Atencién de Publico
Jefatura Superior : Intendente Regional

Jefatura Directa

Jefe departamento

GENERALIDADES

Personal a cargo - e

Subroga a : Administrativos otros Deptos.
Es subrogado por : Administratives otros Deptos.
Clientes Internos : Funcionatios del Servicio
Clientes Externos : Publico general
QBRJETIVO DEL CARGO

Apoyar la gestién de la Unidad en todo Ambito y en particular en gestién de
documentos, atencign de publico presencial, telefénica y virtual, apoyo a la realizaclén
de actlvidades, elaboracion y revision de documentos y apoyo administrative en

general.




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 vocacién y el deseo de satisfacer a los cllentes 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.

Habilidad Analitica:

Es la capacidad de realizar un anallsis 16gico. La capacidad de Identificar los problemas,
reconocer 13 informacion significativa, buscar y coordinar los datos relevantes.

REQUISITOS DE FORMACION EDUCACIONAL

Licencia de Ensefianza Media: el requisito académico evaluado serd Licencla de
Ensefianza Media, ya sea Clentifico Hurnanista o Técnico Comercial/Industrial.

Capacitacién: en Atencion de Pdblico, minima de 8 horas, realizada durante los
Ultimos 4 afios desde el llamado a provistén del cargo.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Minima requerida: dos afios de experiencla en labores administrativas y/o
secretariado.

REMUNERACIONES

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

Monto sueldo bruto mensual aproximado sin asignaciones; $512.328.-
Calidad Juridica: Contrata.
Estamento: Adminlstrativo

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

LUGAR DE DESEMPENO

La Asistente de Jefes de Departamento (Secretaria), desempefiara sus funciones en la
Intendencia Reglonal, ubicada en Avenida Décima Regién N° 480, 3er piso.

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 Haclenda.
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1. Curriculurm vitae

2. Certificado de nacimiento

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

4, Certificado de antecedentes

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

6. Certificados que acrediten capacitacién, postitulos o postgrados

7. Documentacién que acredite la experiencia laboral, 2 contar de la fecha de
obtenclén Licencia de ensefianza media.

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

9. Ficha de postutacion (solicitar en concursos@interior.gov.cl).

Area de desempefio : Departamento Soclal

Jefatura Superior : Intendente Regional

Jefatura Directa ; Iefe o Encargado Depto. Social

GENERALIDADES

Personal a cargo P mmmmmmeees

Subroga a : Aslistente Social

Es subrogado por : Asistente Social

Clientes Internos : Jefe o encargado depto. Social/Encargada Planificacion,

desarrollo y Control de Gestién

Clientes Externos : PuUblico general

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar Ja gestion del Area Social de la Intendencia Reglonal en todo ambito y en
particutar, en materlas de gestibn de documentos, atencién de publico presencial,
telefonico y virtual, apoyo a la realizacion de actividades, elaboracidn y revisién de
documentos y apoyo administrativo en general,

FUNCIONES

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

- Conocer e informarse sobre las materias de su competencia, en particuiar
normativa vigente relativa a temas de extranjeria.

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

- Despachar documentacién via Correos de Chile.

- Colaborar en el cumplimiento de metas y compromisos de gestién del Area y de la
Intendencia.

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




COMPETENCIAS TRANSVERSALES Al ESTAMENTO®®

Productividad:

Habilldad de fijar por sl mismo objetivos de desempefic por encima de lo normal,

alcanzandolo exitosamente, siendo capaz de obtener resultadaos sequn 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 proplo enfoque a medida que la situacidn cambiante
lo requiera y promoviendo los camblos en la propta 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 jerarquica, evitando el agravamiento
de problemas menores. Tamblén implica la posibilidad de proponer mejoras aunque no
haya un problema que deba ser solucionado.

Probidad:

Conducta funclonaria 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 habllidad para participar activamente de una meta en comun, Incluso cuando la
colaboracién conduce un objetivo que no estd directamente relacionade con el interés
persanal. Supone facilidad par las relaciones interpersonales y capacidad para
comprender la repercusion de las propias acciones en éxlto de las acclones 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

Comprensién del entorno organizacional:
Implica conocer Ia cultura organizacional de las unidades con las cuales debe
coordinarse, Involucra ademas la capacidad para antlcipar escenarios o situaciones del
entorno que podrian afectar al servicio 0 al éxito de sus funciones,

Orlentacién al Cliente:

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

REQUISITOS DE FORMACION EDUCACIONAL

Licencla de Ensefianza Media: el requisito académico evaluado serd Licencia de
Ensefianza Media, ya sea Cientifico Humanista o Técnico Comerclal/Industrial.

Capacitacién: se privilegiard a aquellos candidatos que cuenten con capacitacion
en las areas de:

Atencién de Pablico, minima de 8 horas, realizada durante los Gltimos 4 afios desde el
llamado a provisidn del cargo.

Archivo, Office, otros, realizada durante los (ltimos 4 afios desde el llamado a
provisién del cargo,




REQUISITOS DE EXPERIENCIA
. Minima requerida: dos afios de experiencia en cargos similares al concursado.
REMUNERACIONES

Grado de la escala inica de remuneraciones: 14° EUR.

Monto sueldo bruto mensual aproximado sin asignaciones: $964.115.-
Calidad Juridica: Planta o Contrata

Estamento: Administrativo.

Asimismo se contempla cada 3 meses una remuneracién variable, establecida en la Ley
N® 19,553,

o

LUGAR DE DESEMPENO

El Administrativo de Extranjeria, desempefiara sus funciones en la Intendencia
Regional, ubicada en Avenida Décima Reglién N° 480, 3er plso.

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.

ra_f i i [ i i
n iqulen n i :
1. Curriculum vitae
2. Certificado de nacimiento
3

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

4, Certificado de antecedentes

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

G. Certificados que acrediten capacitacion, postitulos o postgrados

7. Docurmentaclén que acredite la experiencia laboral, a contar de la fecha de
obtencién de Licencla de ensefianza media.

8. Titulo profesional.

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

10.Ficha de postulacién (solicitar en concursos@interior.gov,ct).
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Administrat
“intendencia

Area de desempefio : Area Extranjerfa y Migracién

Jefatura Superior : Intendente Regional

Jefatura Directa : Secretario Abogado

GENERA|IDADES

Personal a cargo .

Subroga a : Secretaria Depto. Juridico

Es subrogado por : Secretaria Depto. Juridico

Clientes Internos : Secretario Abogado/Encargada de Planificacién, desarrollo y
Control de Gestién/eventualmente algdn funclonario del
servicio.

Clientes Externos : Extranjeros




OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar la gestion del Area de Extranjeria y de la Intendencia Regional en todo dmbito y en
particular, en materias de gestion de documentos, atencién de publico presencial, telefénico y

virtual, apoyo a la realizacion de actividades, elaboracién y revision de documentos y apoyo
administrativo en general.

FUNCIONES

1) Atender publico de manera presendial, virtual y telefénica, resolviendo consultas de usuarios
desde el ambito de su competencia.

2) Manejo e Ingreso de actos administrativos relevantes al Sistema Informatico del Departamento
de Extranjeria (B3000).

3) Conocer e Informarse sobre las materias de su competencia, en particular normativa vigente
relativa a temas de extranjeria.

4) Realizar la gestidn documental de la Unidad (Administrar el archivo, orden, clasificacion,
despacho, otros),

5) Despachar documentacién via Correos de Chile.
6) Mantener constante comunicacién con el Departamento de Extranjeria y Migracién Nivel

Central y con areas de la Intendencia, y cuando corresponda con Unidades de la Subsecretaria

del Interior y con otros Servicios Publicos, de manera de optimizar el logro de objetivos de la
Unldad.

7) Colaborar en el cumplimiento de metas y compromisos de gestién del Area y de la Intendencia.

8) Realizar toda otra tarea que le sea encomendada por la autoridad competente en el dmbito de
sus funciones,

COMPETENCIAS TRANSVERSALES AL ESTAMENTO*?

Productividad:

Habllidad de fijar por si mismo objetivos de desempefio por encima de lo normal, alcanzandolo
exitosamente, siendo capaz de obtener resultados seqin 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
camblos en la propla 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 dificuitades sin
esperar a consultar a toda la linea jerdrquica, evitando ef agravamiento de problemas menores,

También impiica la posibllidad de proponer mejoras aunque no haya un problema que deba ser
solucionado.

= Probidad:

Conducta funcionaria Intachable y un desempefic 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 comin, incluso cuando la
colaboracién conduce un objetivo que no estd directamente relacionado con el interés personal.
Supone facilidad para las relaciones Interpersonales y capacidad para comprender la repercusion
de las propias acciones en éxito de las acciones de! 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 slendo un comunicador/a asertivo/a.

COMPETENCIAS DEL CARGO

Comprension del entorno organizacional:
Implica conocer la cuitura organizacional de las unidades con las cuales debe coordinarse,

Involucra ademas la capacidad para anticipar escenarlos o situaciones del entorno que podrian
afectar al servicio o al éxito de sus funciones.

Orientacién al Cliente:

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

REQUISITOS DE FORMACION EDUCACIONAL

= Licencia de Ensefianza Media: el requisito académico evaluado serd Licencia de Ensefianza
Medla, ya sea Cientiflco Humanista o Técnico Comercial/Industrial.

» Capacitacién: se privilegiard a aquellos candidatos que cuenten con capacitacion en las areas
de:

> Atencidn de Pablico, minima de 8 horas, realizada durante los Gltimos 4 afios desde el
llamado a provisién del cargo.,

> Archivo, Office, otros, realizada durante los (ltimos 4 afios desde el llamado a provisién
del cargo.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

« Minima requerida: dos afios de experiencia en cargos similares al concursado.,

REMUNERACIONES

Grado de la escala (nica de remuneraciones: 16° EUR.

Monto sueldo bruto mensual aproximado sin asignaciones: $512.328.-
Calidad Juridica: Planta o Contrata

Estamento: Administrativo,

. 2 & &

Asimismo se contempla cada 3 meses una remuneracién variable, establecida en la Ley N°
19,553,

LUGAR DE DESEMPENO

El Administrativo de Extranjeria, desempefara sus funciones en la Intendencla Regional, ubicada
en Avenlda Décima Regidén N° 480, 3er piso.

Las Intendencias Regionales tienen atribuciones para aplicar sanciones (Expulsiones, multas y
amonestaciones):

-

A extranjeros que infrinjan la legislacién de extranjeria.

A los extranjeros que sean titulares de perrnisos de turismo o prolonguen su permanencia en el
pais con dicho permiso vencide; a los que ingresen clandestinamente al pais y a los

extranjeros que hubleren prolongado su permanencia en el pais, luego de expirar su permiso
de entrada al territorio nacional.




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 Haclenda.

1. Curriculum vitae

2. Certificado de nacimiento

3. Certificado de Licencia de ensefanza media ¢ tftulo 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

Documentaclon que acredite ta experiencia laboral, a contar de Ja fecha de obtencidn de

Licencia de ensefianza media.

Titulo profesional.

. Declaracién jurada simple que acredite lo sefialado en el Articulo 12 letra ey f)
del DFL. N® 29 de 2004 de Haclenda, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de
la Ley N° 18.834 Estatuto Administrativo. (Solicitar en concursos@interior.gov.cl).

10.Ficha de postulacién (solicitar en concuyrsos@ipterior.gov.cl).
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Area de desempefio : Intendencla Regional

Jefatura Superior : Intendente Regional

Jefatura Directa : Jefe Departamento de Administracién y Finanzas
GENERALIDADES

Personal a cargo et

Subroga a : Otros auxiliares conductores

Es subrogado por : Otros auxiliares conductores

Clientes Internos : Funcicnarios del Servicio

Clientes Externos T

QBJETIVO DEL CARGO

Realizar la labor de conduccién para el traslado de la autoridad de la Intendencia
(dentro y fuera de la regién / provincia) en apoyo a sus funciones profesionales, y para
el traslado de funcionarios o materiales de oficina a alguna destinacién determinada.

FUNCIONES

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

-Apoyo en funciones de estafeta.

-Cualquier otra funclén que algun Jefe o Encargado de Depto. le encomiende.,

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 resuitados seguin la planificacié
acordada.




Flexibilidad:
Es la capacidad para adaptarse y trabajar en distinta y variadas situaciones y <on
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.

Iniclativa-Autonomia:

Significa raplda 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 ia linea jerdrquica, evitando el agravamiento
de problemas menores. También Implica la posibilidad de proponer mejoras aunque no
haya un problema que deba ser solucionado.

Probidad:

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

Trabajo an Equipo:
Es la habilidad para participar activamente de una meta en cormin, Incluso cuando fa
colaboracion conduce a un objetivo que no esti directamente relacionado con el
interés personal. Supone faciidad para las relaciones interpersonales y capacidad para
comprender ia repercusién de las proplas acciones en éxito de las acciones del equipo.

Desarrollo de relaclones:
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

Comprensgién del entorno organizacional:

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

Orlentacion 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 ias emociones evitando las reacciones negativas ante

provocaciones, oposicion u hostilidad de los demds o cuando se trabaja en condiciones
de estrés,

Discrecién:

Es Ia forma de comunicaclén transmitida de manera prudente y cautelosa en beneficio
de la relacién establecida entre los Involucrados en el contendid de ésta,

REQUISITOS DE FORMACION EDUCACIONAL

Licencla de Enseffanza Medla; el requisito académico evaluado sera Licencla de
Ensefianza Media, ya sea Cientifico Humanista o Técnico Comercial/Industrial.

Licencia de conducir, clase B

Capitaclén en mecanica basica
Conocimiento de leyes dei transito

Minima requerida: dos afios de experlencia en conduccidn y traslado de pasajeros.
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REMUNERACIONES

Grado de la escala Onica de remuneraciones: 21 EUR,

Monto sueldo bruto mensual aproximado sin asignaciones; $395.926.-
Calidad luridica: Contrata.

Estamento: Auxitiar

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

LUGAR DE DESEMPERO

El Auxiliar-Conductor, desempefiara sus funciones en la Intendencia Regional, ubicada
en Avenida Décima Regién N? 480, 3er piso.

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.

1. Curriculum vitae

2. Certificado de nacirmiento

3 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 capacitacion,

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

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

9. Ficha de postulacidn (solicitar en concyrsos@intertor.gov.cl).
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Area de desempefio : Intendencia Regional

Jefatura Superior : Intendente Regional

Jefatura Directa : Jefe Departamento de Administracién y Finanzas
GENERALIDADES

Personal a cargo e

Subroga a : Otros auxiliares estafetas

Es subrogado por : Otros auxiliares estafetas

Clientes Internos : Funcionarios del Servicio

Clientes Externos s mmmmmmmmaee

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

EUNCIONES

Tendra por objeto realizar todas las actividades necesarias para el buen

funclonamiento de maquinas, equipos e infraestructura de las dependencias del
servicio.




Proceder diariamente a la apertura y cierre del Centro Administrative Regional
Atencidn de autoridades que visiten la Intendencia Regional

Izar y/o bajar el pabellén nacional

Mantener el orden y limpieza de la Intendencia Regional

Efectuar reparaciones locativas en el Centro Administrativo Regional

Colaborar en la realizacién de actividades en Centro Administrativo Regional
Colaborar en el cumplimiento de metas y compromisos de gestion del Servicio.

Cualguier otra funcién que le encomiende el Encargado o Jefe de Depto.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES AL ESTAMENTO'®

Productividad:

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

alcanzandolo exitosamente, slendo 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 Jos cambios en la prapia organizacion o las
responsabilidades de su cargo.

Iniciativa-Autonomia:

Significa rapida ejecutividad ante las pequefias dificuttades 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 ja linea jerdrquica, evitando el agravamiento
de problemas menores. También implica la posibilidad de proponer mejoras aunque no
haya un problema que deba ser solucionado.

Probidad:

Conducta funclonaria intachable y un desempefio 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
colaboracién conduce un objetivo que no ests directamente relacionado con el interés
personal. Supone facilidad para las relaclones interpersonales y capacidad para
comprender la repercusién de las proplas acciones en éxito de las acciones del equipo.
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Desarrollo de relaciones:

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

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

COMPETENCIAS DEL CARGQ

Comprension del entorno organizacional:

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

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

Autocontrol:

Es la capacidad de controlar las emociones evitando las reacclones negativas ante

provocaciones, oposicién u hostilidad de los demas o cuando se trabaja en condiclones
de estrés,

REQUISITOS DE FORMACION EDUCACIONAL

Licencia de Ensefianza Media: el requisito académico evaluado sera Licencia de
Ensefianza Media, ya sea Cientiftco Humanista o Técnico Comercial/Industrial.
Capacitacién En manejo de Tic's (Word, Excel).
Deseable: Licencia de conducir clase B.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

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

Grado de la escala (nica de remuneraciones: 20? EUR.

Monto sueldo bruto mensual aproximado sin asignaciones; $418.253.-
Calidad Juridica: Contrata.

Estamento: Auxiliar

Asimismo se contempla cada 3 meses una remuneraclén variable, establecida en la Ley
N® 19,553,

LUGAR DE DESEMPENO

El Auxiliar Estafeta, desempefiard sus funciones en la Intendencia Regional, ubicada en
Avenida Décima Region N° 480, 3er piso.




ANTECEDENTES AUXILIAR ESTAFETA

Los requisitos de contratacidén 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 Haclenda.

ra iguien ifi :
1. Curriculum vitae
2. Certificado de nacimiento
3. Certificado de Licencia de Ensefianza Media o Titulo Técnico en caso
de poseerlo (copla simple).
4, Certificado de antecedentes
5. Certificado de Servicio Militar al dia (en el caso de ios varones)
6. Certificados que acrediten capacitacion.
7.

Documentacion que acredite la experlencla jaboral, a contar de la fecha de
obtencién del titulo profesional.

Declaracion jurada simple que acredite lo sefialado en el Articulo 12
letra ) y f) def DFL. N° 29 de 2004 de Macienda, que flja texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.834 Estatuto Administrativo.
(solicitar en concursos@interior.gov.cl),

9. Ficha de postulacién (solicitar en gconcursos@interior.gov.cl).
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ANOTESE, COMUNIQUESE ¥ ARCHIVESE.

INTENDENTE
| REGIONAL

IONAL
DE LOS LAGOS

on, Desanollo y Control de Gestién Intendencia
-Archivo DAF Intendgncla

-Archivo Dpto. Juridico Intendencia
-Archivo Oficina de Partes Intendencia



