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APRUEBA LAS BASES DE LLAMADO A CONCURSO DE
INGRESO A LA PLANTA DEL SERVICIO LOCAL DE
EDUCACION PUBLICA DE AYSEN DE CONFORMIDAD
AL ARTICULO TRIGESIMO OCTAVO TRANSITORIO
DE LA LEY N° 21.040.

COYHAIQUE, 16 DE MARZO DE 2023

RESOLUCION N° 001

VISTO

Lo dispuesto en la Ley N° 19.880, que establece bases de los
procedimientos administrativos que rigen los actos de los
organos de la Administracion del Estado; en la Ley N© 18.956,
qgue reestructura el Ministerio de Educacion Publica; en la Ley
N° 21.040, que crea el Sistema de Educacion Publica; en el
Decreto con Fuerza de Ley N° 29, de 2004, del Ministerio de
Hacienda, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado
de la Ley N© 18.834, sobre Estatuto Administrativo; en el
Decreto con Fuerza de Ley N° 1-19.653, de 2000, del Ministerio
Secretaria General de La Presidencia, que fija texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575, Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado; en el Decreto con Fuerza de Ley N° 38, de 2018, del
Ministerio de Educacion, que fija planta de personal del Servicio
Local de Educacion Publica de la Regién de Aysén que
comprende las comunas de Coyhaique, Aysén, Chile Chico,
Cisnes, Cochrane, Guaitecas, Lago Verde, O'Higgins, Rio Ibafiez
y Tortel y otras materias que indica; en el Decreto N° 68, de
2021, del Ministerio de Educacion que modifica Decreto N° 20,
de 2021, del Ministerio de Educacién, por las razones y la forma
que indica; Decreto N° 20, de 2021, del Ministerio de
Educacién, que fija denominaciéon, ambito de competencia
territorial, domicilio y calendario de instalacion con las fechas
en que iniciaran funciones los Servicios Locales de Educacidn
Pablica que indica; en el Decreto N° 69, de 2004, del Ministerio
de Hacienda, que establece el Reglamento sobre Concursos del
Estatuto Administrativo; en la Resolucién N° 1, de 2017, de la
Direccion Nacional del Servicio Civil, que Aprueba Normas de
Aplicacién General en Materias de Gestion y Desarrollo de
Personas, a todos los servicios publicos conforme la facultad
establecida en el articulo 2°, letra q), de la Ley Organica de la
Direcciéon Nacional del Servicio Civil, contenida en el articulo
vigésimo sexto de la Ley N° 19.882; en la Resolucién Exenta
N© 19, de 2022, que establece organizacion interna del Servicio
Local de Educacién Publica Aysén; en la Resolucién N° 6 de
2019, de la Contraloria General de la Republica, que fija normas
sobre exencién del tramite de Toma de Razdn, de las materias
de personal que se indican; y en la Ley N° 21.544, de 2023,
del Ministerio de Educacién, que modifica y complementa las
normas que indica respecto del Sistema Educativo.
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CONSIDERANDO

Que, la Ley N° 21.040, en adelante la Ley, que crea el nuevo
Sistema de Educacion Publica, sefiala que, a la Direccion de Educacion Publica, le correspondera la
conduccién estratégica y coordinacion del Sistema, velando para que los Servicios Locales provean una
educacion de calidad en todo el territorio nacional;

Que, por su parte los Servicio Locales de Educacion Publica
creados en virtud de la referida Ley N° 21.040, tienen por objetivo proveer el servicio educacional a
través de los establecimientos educacionales de su dependencia debiendo orientar su accionar conforme
a los principios de la educacion publica;

Que, mediante el Decreto N° 68, de 2021, del Ministerio de
Educacion, se determind el ambito de competencia territorial, domicilio y calendario de instalacion del
Servicio Local de Educacién de Aysén, que abarca las comunas de Coyhaique, Aysén, Chile Chico,
Cisnes, Cochrane, Guaitecas, Lago Verde, O'Higgins, Rio Ibaiez y Tortel.

Que, por su parte, el articulo trigésimo séptimo transitorio de
la Ley faculta al Presidente de la Republica para que, dentro del plazo de un afio contado desde la
publicacidn de la Ley, a través de uno o mas decretos con fuerza de ley expedidos por intermedio del
Ministerio de Educacidn, los que también deberan ser suscritos por el Ministro de Hacienda, regule entre
otras materias, las plantas de personal de los Servicios Locales, en lo que se refiere a los funcionarios
que, conforme al articulo 47 de la presente ley, desarrollaran sus funciones en los niveles y unidades
internas del respectivo Servicio. De esta forma, el inciso final de la referida norma dispone que “Las
plantas de personal de los Servicios Locales que se fijen de acuerdo a la atribucion sefialada en este
articulo seran provistas por primera vez mediante los procedimientos a que se refieren los articulos
siguientes. Los cargos que no se provean conforme a los mismos se proveeran mediante concurso
publico, luego del traspaso del servicio educacional”;

Que, en este contexto, se dictd el Decreto con Fuerza de Ley
N°38, de 2018, del Ministerio de Educacidn que Fija planta de personal del Servicio Local de Educacién
Publica de la regidon de Aysén que comprende las comunas de Coyhaique, Aysén, Chile Chico, Cisnes,
Cochrane, Guaitecas, Lago Verde, O’Higgins, Rio Ibafiez y Tortel y otras materias que indica;

Que, luego y de acuerdo con lo senalado en el articulo trigésimo
séptimo transitorio de la Ley, el articulo trigésimo octavo transitorio de la misma, establece que el
Director Ejecutivo del Servicio Local llamara a concurso, en el cual sélo podra participar el personal que
ha estado cumpliendo funciones en las municipalidades o corporaciones municipales, y que, en
consideracion a la Ley N° 21.544, en su articulo segundo, modifica el inciso primero del articulo trigésimo
octavo transitorio, reemplazando en el encabezamiento la frase “al 30 de noviembre de 2014" por “desde
a lo menos tres afos antes del traspaso del Servicio educacional”, y cuya funcion se relacione
directamente con la administracion del servicio educacional, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo
octavo transitorio. Por su parte, el concurso se regira por las normas del Parrafo I, Titulo II, del Decreto
con Fuerza de Ley N° 29, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que Fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo;

Que, asimismo en la convocatoria al concurso se especificaran
los cargos de planta y/o a contrata que se proveeran mediante el concurso, las funciones a desempenar
y la localidad en la que estara ubicada la vacante;

Que, en razoén de lo establecido en la Resolucion N° 1, de 2017,
de la Direccidon Nacional del Servicio Civil, que Aprueba Normas de Aplicacion General en Materias de
Gestion y Desarrollo de Personas, en concordancia con lo establecido en la Resolucion N° 6 de 2019, de
la Contraloria General de la Republica, corresponde dictar el presente acto administrativo que sancione
las referidas bases y llame a concurso publico en los términos establecidos en el articulo trigésimo octavo
transitorio de la Ley;

RESUELVO
APRUEBASE las siguientes Bases de concurso para el ingreso

a la planta del Servicio de Educacién Publica de Aysén, segun lo dispuesto en el articulo trigésimo octavo
transitorio de la Ley N° 21.040:
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BASES CONCURSO DE INGRESO

A LA PLANTA DEL SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA DE AYSEN

El presente documento comprende las Bases que regula el llamado a Concurso de Ingreso para
seleccionar 37 (treinta y siete) vacantes de cargos titulares de planta del Servicio Local de
Educacién Publica de Aysén.

Este concurso de ingreso a la planta, se ajusta a lo establecido en el articulo trigésimo octavo
transitorio de la Ley N° 21.040, que crea el Sistema de Educacion Publica; en el Decreto con Fuerza de
Ley N° 38, de 2018, del Ministerio de Educacion, que fija planta de personal del Servicio Local de
Educacion Publica de Aysén que comprende las comunas de Coyhaique, Aysén, Chile Chico, Cisnes,
Cochrane, Guaitecas, Lago Verde, O’Higgins, Rio Ibafiez y Tortel; en el Decreto con Fuerza de Ley N°
29, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo; en el Decreto con Fuerza de Ley N° 1-19.653, de 2000, del
Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de
la Ley N° 18.575, orgénica constitucional de bases generales de la Administracion del Estado; en el
Decreto N°69, de 2004, del Ministerio de Hacienda, sobre Reglamento de Concursos del Estatuto
Administrativo; en el Decreto N° 20, de 2021, del Ministerio de Educacion, que fija denominacion, ambito
de competencia territorial, domicilio y calendario de instalacidn con las fechas en que iniciaran funciones
los Servicios Locales de Educacidn Publica que indica; y en la Resolucién N° 1, de 2017, de la Direccion
Nacional del Servicio Civil, que Aprueba Normas de Aplicacion General en materias de Gestidon y
Desarrollo de Personas.

I. ANTECEDENTES DEL SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA DE AYSEN

a) Mision: De acuerdo con el articulo 17 de la Ley N° 21.040, que crea el Sistema de Educacion Publica,
en adelante la Ley, el objeto de los Servicios Locales sera proveer, a través de los establecimientos
educacionales de su dependencia, el servicio educacional en los niveles y modalidades que
corresponda, debiendo orientar su accién de conformidad a los principios de la educacién publica.
En este marco, velaran por la calidad, la mejora continua y la equidad del servicio educacional, para
lo cual deberan proveer apoyo técnico-pedagdgico y apoyo a la gestion de los establecimientos
educativos a su cargo, considerando sus proyectos educativos institucionales y las necesidades de
cada comunidad educativa, atendiendo especialmente a las caracteristicas de los estudiantes y las
particularidades del territorio en que se emplazan. Asimismo, respetaran la autonomia que ejerzan
los establecimientos educacionales, contribuyendo al desarrollo de sus proyectos educativos y de
sus planes de mejoramiento.

Los Servicios Locales son organismos publicos funcional y territorialmente descentralizados,
encargados de la provision del servicio publico educacional definido en la Ley N° 21.040, para lo cual
velaran por su calidad y mejora constante.

El Servicio Local de Educacion Publica de Aysén, esta conformado por las comunas de Coyhaique,
Aysén, Chile Chico, Cisnes, Cochrane, Guaitecas, Lago Verde, O’Higgins, Rio Ibafez y
Tortel, de acuerdo con lo dispuesto el articulo 14 del Decreto N°20 de 2021, del Ministerio de
Educacion, modificado por el decreto N°68 de mayo de 2021, del mismo Ministerio.

b) Funciones y atribuciones: Los Servicios Locales tendran las siguientes funciones y atribuciones,
las que se entienden sin perjuicio de aquellas que corresponden a los sostenedores de
establecimientos educacionales:

1. Proveer, a través de los establecimientos educacionales de su dependencia, el servicio
educacional en los niveles y modalidades que corresponda de conformidad a la ley.

2. Administrar los recursos humanos, financieros y materiales del servicio y los establecimientos
educacionales de su dependencia, para lo cual podra adquirir toda clase de bienes muebles e
inmuebles para el cumplimiento de sus fines.

Lo anterior se entiende sin prejuicio de lo dispuesto en el decreto con fuerza de ley N°1, de 1996,
del Ministerio de Educacion,_gue Fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
N°19.070, que aprobd ﬁ?ﬂ dediosoprofesiotiales de la educacion, respecto a las funciones
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y atribuciones propias de los directores de los establecimientos educacionales que les sean
especialmente delegadas a éstos por el Director Ejecutivo de conformidad a la ley.

Desarrollar la oferta de educacion publica en el territorio que le corresponda y velar por una
adecuada cobertura del servicio educacional, de acuerdo con las particularidades del territorio.
Para ello debera identificar las areas de expansidon poblacional y aquellas en que la cobertura
publica sea insuficiente. En el marco de esta funcién, velara por la continuidad en la trayectoria
educativa de los estudiantes, desde la educacion inicial hasta el término de la educacién media,
y se vinculara con las instituciones de educacién superior de la regidon. En el caso de la formacion
técnico-profesional, velara por la pertinencia de la oferta de especialidades respecto de las
necesidades de desarrollo del territorio y propendera a una debida articulacion con la educacion
superior para el desarrollo de trayectorias formativas, con especial énfasis en la coordinacién
con los centros de formacion técnica estatales y en coherencia con la Estrategia Regional de
Desarrollo respectiva.

En el ejercicio de esta facultad debera tener especial consideracion por el desarrollo de la oferta
educacional para las personas que se encuentren bajo cualquier régimen de privacién de libertad
o programa de reinsercion social, y debera coordinarse con los servicios publicos que administren
los establecimientos en que dichas personas se encontraren detenidas o privadas de libertad.

Disefiar y prestar apoyo técnico-pedagdgico y a la gestidn de los establecimientos educacionales
de su dependencia. En particular, disenaran y prestaran apoyo a los equipos directivos, docentes
y asistentes de la educacion de dichos establecimientos.

El apoyo técnico-pedagdgico debera orientarse y responder a las necesidades de cada comunidad
educativa, para lo cual debera considerar los contenidos establecidos en los proyectos educativos
institucionales y los planes de mejoramiento educativo de cada establecimiento.

En esta labor, los Servicios Locales deberan considerar las caracteristicas territoriales,
modalidades, niveles educativos y las formaciones diferenciadas de sus establecimientos
educacionales, poniendo especial atencion en los establecimientos de educacidn especial, de
adultos, interculturales bilinglies y rurales uni, bi y tri docentes, asi como aquellos que ofrezcan
formaciones diferenciadas técnico-profesional, artistica u otras que se creen conforme a la ley,
adaptando sus acciones de apoyo en funcidn de sus particularidades.

En el caso del nivel de educacién parvularia, el Servicio Local debera considerar las politicas
elaboradas por la Subsecretaria de Educacion Parvularia, en el disefio y prestacién de apoyo
técnico-pedagogico que realice en los establecimientos de su dependencia.

Implementar iniciativas de desarrollo profesional para los equipos directivos, docentes y
asistentes de la educacion de los establecimientos educacionales de su dependencia, asi como
de los funcionarios del servicio, siempre y cuando digan relaciéon con los desafios y necesidades
propias de los establecimientos educacionales y del servicio en general, y con arreglo a su
disponibilidad presupuestaria.

Contar con sistemas de seguimiento, informacién y monitoreo, de conformidad a las
orientaciones establecidas por la Direccidn de Educacion Publica, que consideren tanto la
evaluacién de procesos y resultados de los establecimientos educacionales de su dependencia,
como los informes emitidos por la Agencia de Calidad de la Educacién, de conformidad a la Ley
N°20.529, con el objeto de propender a la mejora continua de la calidad de la educacién provista
por dichos establecimientos.

Fomentar el trabajo colaborativo y en red de los establecimientos educacionales de su
dependencia. Para ello, podrd agruparlos sobre la base de criterios tales como proximidad
territorial, pertenencia comunal, caracteristicas de los proyectos y nivel educativos, considerando
sus formaciones diferenciadas, o sus modalidades educativas. En el ejercicio de esta funcidén
considerara el diagnéstico y atencién de necesidades educativas especiales de los estudiantes,
entre otros factores.

Promover y fortalecer el liderazgo directivo en los establecimientos educacionales de su
dependencia. Para ello, el Director Ejecutivo podrd delegar en los directores de los
establecimientos educacionales las atribuciones que faciliten la gestidn educacional, debiendo
proveer las condiciones necesarias para el adecuado ejercicio de las atribuciones delegadas.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Ejecutar acciones orientadas a fomentar la participacion de los miembros de la comunidad
educativa y de las comunidades locales, en las instancias que promueva el propio Servicio Local
o los establecimientos de su dependencia, de conformidad a la ley.

Elaborar el Plan Estratégico Local de Educacién Publica y el Plan Anual a que se refieren,
respectivamente, los articulos 45 y 46 de la Ley N° 21.040, con la participacion de las respectivas
comunidades locales y educativas, y respondiendo a sus necesidades.

Determinar la apertura, fusion o cierre de establecimientos educacionales de su dependencia
dentro del territorio de su competencia, debiendo cumplir al efecto con la normativa educacional
vigente. La decision de iniciar un procedimiento que tenga como consecuencia la fusion o cierre
de un establecimiento educacional sdlo procedera en situaciones excepcionales y debera ser
debidamente fundada e informada a la Direccidon de Educacidn Publica, la que podrd rechazar
dicha decisién por razones fundadas, dentro del plazo de treinta dias. Si dicho servicio publico
no se prenuncia dentro del plazo sefialado, la decisidn se entendera aceptada.

La decision sobre la apertura, fusién o cierre de establecimientos educacionales debera ser
informada al Comité Directivo Local y al Consejo Local y sera publicada y destacada en el sitio
electrénico del Servicio Local respectivo.

Un reglamento del Ministerio de Educacidon, que debera ser suscrito, ademas, por el Ministerio
de Hacienda, regulara las materias sefialadas en la presente letra.

Determinar la apertura o cierre de especialidades de formacion diferenciada en sus
establecimientos de ensefianza media técnico-profesional, asegurando la existencia de una
oferta territorial pertinente a las necesidades de desarrollo locales y debiendo cumplir al efecto
con la normativa educacional vigente. Esta decision deberd ser consultada al Consejo Local
respectivo.

Elaborar y proponer a la Direccion de Educacion Publica, u otros organismos publicos a través
de ella, proyectos de inversidon en equipamiento e infraestructura educacional u otros items
relacionados con su objeto y fines para desarrollar en el territorio de su competencia, de
conformidad a la ley.

Coordinar y apoyar la ejecucion de planes y programas de otros érganos de la Administraciéon
del Estado, tales como la Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas y las municipalidades,
respecto de los establecimientos educacionales de su dependencia.

Celebrar convenios con municipalidades en todas las materias que resulten relevantes para el
cumplimiento de su objeto. Se entenderan incluidos entre estos convenios aquellos que permitan
facilitar el acceso de los estudiantes de los establecimientos educacionales de dependencia del
respectivo Servicio Local a los servicios provistos por municipalidades. Igualmente se entenderan
incluidos aquellos convenios que permitan el uso compartido de los establecimientos
educacionales a fin de realizar actividades comunitarias, de conformidad con las funciones de las
municipalidades establecidas en la ley, resguardando, en todo caso, de manera preferente el
derecho a la educacion de los estudiantes.

Celebrar convenios o acuerdos con organismos publicos o privados para abordar asuntos de
interés comun. En particular, podra vincularse con las instituciones de educacion superior para,
entre otros, favorecer la formacion inicial docente y el desarrollo profesional, la innovacion
pedagdgica y la investigacion educativa. En el caso de la educacién técnico-profesional, dichos
convenios podran abordar la coordinacién de trayectorias educativas, el acceso a practicas
profesionales y la insercidn laboral de los estudiantes, entre otros.

Celebrar convenios con las instituciones del sector publico o personas juridicas que no persigan
fines de lucro que detenten la administracion de los establecimientos de educacién técnico-
profesional, cuya administracidon haya sido entregada en virtud del Decreto Ley N° 3.166, de
1980, para efectos de prestarles apoyo técnico-pedagdgico y trabajar en red con los
establecimientos de su dependencia. En el caso que la Direccion de Educacion Publica ponga
término al convenio de administracién delegada respectivo, una vez terminada su vigencia y de
acuerdo con la normativa vigente, podra traspasar al Servicio Local la administracion de los
establecimientos cuya administracién haya sido entregada en virtud del decreto ley N°3.116, y
que se encuentren en el territorio de su competencia
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18. Mantener un registro actualizado de los bienes inmuebles en que funcionan los establecimientos
educacionales de su dependencia.

19. Implementar y coordinar acciones tendientes a desarrollar diversas expresiones artisticas en los
establecimientos educacionales, cuando ello sea pertinente de acuerdo con el proyecto educativo
institucional del establecimiento educacional respectivo.

20. Presentar querella respecto de los delitos perpetrados contra los profesionales y funcionarios de
los establecimientos educacionales.

21. Ejercer las demas funciones y atribuciones que establezcan las leyes.

II. VACANTES A PROVEER
2.1 Identificacion de cargos
Caodigo N° de . Localidad de
Planta Grado Cargo Lugar de desempefio .
Cargo Vacantes desempeiio
AY-PO1 Profesional 6° 1 Profesional Auditor(a) Unidad de Auditoria Coyhaique
. i Unidad de Infraestructura y .
AY-P02 Profesional 7° 1 Profesional de Infraestructura . Coyhaique
Mantenimiento
) R . Unida de Planificacién y Control de .
AY-P03 Profesional 7 1 Profesional de Presupuesto ., Coyhaique
Gestién
. Profesional de Proyectos de Unidad de Planificacién y Control de .
AY-P04 Profesional 8° 1 , ., ., Coyhaique
Tecnologias de la Informacién Gestién
. . » Unidad de Planificacién y Control de .
AY-P0O5 Profesional 8° 1 Profesional de Control de Gestion o, Coyhaique
Gestién
Unidad de Asesoria Juridica
AY-P06 Profesional 9° 1 Profesional Abogado(a) i v Coyhaique
Transparencia
AY-PO7 Profesional 9° 1 Profesional de Finanzas Unidad de Administracién y Finanzas Coyhaique
. Profesional de Mantenimiento de Unidad de Infraestructura y .
AY-P08 Profesional 9° 2 . Coyhaique
Infraestructura Escolar Mantenimiento
. Profesional de Bienestar y Calidad de | Unidad de Gestion y Desarrollo de .
AY-P09 Profesional 9° 1 . Coyhaique
Vida las Personas
. Profesional de Atencién a la Oficina de Atencidn a la Diversidad y .
AY-P10 Profesional 10° 1 . . . ) . , Coyhaique
Diversidad y Perspectiva de Género Equidad de Género
. . . Unidad de Gestion y Desarrollo de .
AY-P11 Profesional 10° 1 Profesional de Remuneraciones Coyhaique
las Personas
. Profesional de Convivencia y Apoyo Unidad de Apoyo Técnico .
AY-P12 Profesional 10° 1 . X o Coyhaique
Psicosocial Pedagdgico
. Profesional de Participacion de las | Unidad de Participacion Ciudadanay .
AY-P13 Profesional 11° 1 . . ] . Coyhaique
Comunidades Educativas de las Comunidades Educativas
AY-P14 Profesional 11° 1 Profesional .de Vinculaciérf con las Unidad de Partic.ipacién Ciudaf:lana y Coyhaique
Comunidades Educativas de las Comunidades Educativas
. Profesional de Apoyo Técnico Unidad de Apoyo Técnico .
AY-P15 Profesional 11° 1 L. L Coyhaique
Pedagdgico Pedagdgico
AY-P16 Profesional 12° 1 Profesional de Comunicaciones Unidad de Comunicaciones Coyhaique
. . Unidad de Apoyo Técnico .
AY-P17 Profesional 13° 1 Profesional de Apoyo Extraescolar L Coyhaique
Pedagdgico
. Profesional de Calidad de Vida Unidad de Gestion y Desarrollo de .
AY-P18 Profesional 15° 1 Coyhaique
Laboral las Personas
.. Técnico de Asesoria Juridicay Unidad de Asesoria Juridica y .
AY-TO1 Técnico 10° 1 . . Coyhaique
Transparencia Transparencia
L Técnico Financiero de Jardines . . o : .
AY-T02 Técnico 11° 1 . Unidad de Administracidn y Finanzas Coyhaique
Infantiles
AY-TO3 Técnico 12° 2 Técnico de Compras y Logistica Unidad de Administracidn y Finanzas Coyhaique
L Técnico de Tecnologias de la . . ., . .
AY-T04 Técnico 13° 1 L L, Unidad de Administracidn y Finanzas Coyhaique
Informacion e Innovacién
AY-TO5 Técnico 15° 1 Técnico de Rendiciones Unidad de Administracién y Finanzas Coyhaique
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Cadigo N° de . Localidad de
Planta Grado Cargo Lugar de desempefio .
Cargo Vacantes desempeiio
L. L. . Unidad de Gestion y Desarrollo de .
AY-TO6 Técnico 16° 1 Técnico de Remuneraciones Coyhaique
las Personas
AY-TO7 Técnico 17° 1 Técnico de Finanzas Unidad de Administracién y Finanzas Coyhaique
. i Administrativo(a) de Apoyo a Unidad de Participacion Ciudadanay .
AY-A01 Administrativo 12° 1 L, L . . Coyhaique
Participacién y Atencién Ciudadana de las Comunidades Educativas
. X Administrativo(a) de la Unidad de Unidad de Apoyo Técnico .
AY-A02 Administrativo 13° 1 L L. . Coyhaique
Apoyo Técnico Pedagdgico Pedagodgico
Administrativo(a) de Compras
AY-A03 Administrativo 14° 1 ( ). prasy Unidad de Administracién y Finanzas Coyhaique
Logistica
o . . Administrativo(a) de Compras y . . ., . .
AY-A04 Administrativo 16 1 L Unidad de Administracién y Finanzas Coyhaique
Logistica
. i Administrativo(a) de Unidad de Gestion y Desarrollo de .
AY-A05 Administrativo 17° 1 . Coyhaique
Remuneraciones las Personas
- . Administrativo(a) de Gestién de Unidad de Gestion y Desarrollo de .
AY-A06 Administrativo 18° 1 Coyhaique
Personas las Personas
. . . Administrativo(a) de Gestidn de Unidad de Gestion y Desarrollo de .
AY-A07 Administrativo 19 1 Coyhaique
Personas las Personas
. . . Administrativo(a) de Apoyo a de Unidad de Infraestructura y )
AY-A08 Administrativo 20 1 . o Coyhaique
Infraestructura y Mantenimiento Mantenimiento
AY-X01 Auxiliar 21° 1 Aucxiliar de Aseo Unidad de Administracién y Finanzas Coyhaique
AY-X02 Auxiliar 22° 1 Auxiliar de Aseo Unidad de Administracién y Finanzas Coyhaique

NOTA: Los cargos que se describen a continuacion, implican relacionarse con menores de edad en el
desempefio de sus funciones, por lo que no podran postular quienes se encuentran inhabilitados para
trabajar con menores de edad o desempefiarse en establecimientos educaciones, de acuerdo con la Ley
N°20.594:

Profesional de Atencién a la Diversidad y Perspectiva de Género
Profesional de Convivencia y Apoyo Psicosocial

Profesional de Participacion de las Comunidades Educativas
Profesional de Vinculacion con las Comunidades Educativas
Profesional de Apoyo Técnico Pedagdgico

Profesional de Apoyo Extraescolar

2.2 Perfiles de cargos a proveer

PROFESIONAL AUDITOR(A)

ESTAMENTO PROFESIONAL
GRADO 6°
cODIGO AY-PO1

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de

Unidad de Auditoria

desempeiio

L li , .
oca |dadﬂde Comuna de Coyhaique, Region de Ayseén.

desempeiio

D_ependenma Direccién Ejecutiva del SLEP

directa

Reporta a Encargado(a) de Auditoria

Supervisa a

N/A

Clientes internos

Salas cunas, jardines infantiles, establecimientos educacionales y todas las
areas del Servicio Local.

Clientes externos

Direccion de Educacion Publica, Auditoria Interna del Ministerio de Educacion,
Consejo de Auditoria Interna General de Gobierno (CAIGG), Contraloria General
de la Republica.
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Objetivo principal
del cargo

Apoyar y colaborar con la persona encargada de la Unidad de Auditoria en la

asesoria e informacidén que se le entrega al Jefe superior del Servicio sobre el
control y monitoreo del cumplimiento de la normativa legal y los estandares que

regulan el funcionamiento del Servicio Local de Educacién Publica (SLEP),
desarrollando acciones preventivas y correctivas de los procesos, sistemas y
procedimientos internos, de acuerdo con la normativa legal vigente, y dando
correcto seguimiento a dichas acciones, evaluando permanentemente el control

interno de la institucion.

Funciones del
cargo

e Contribuir al cumplimiento de la normativa legal afecta al funcionamiento
de la institucion, controlando y aplicando medidas predictivas y correctivas
para que el SLEP cumpla con el marco normativo vigente.

e Participar en la elaboracion y propuesta del Plan de Auditoria Anual de la
institucion al Jefe de Servicio, para su aprobacion, definiendo puntos criticos
de los procesos para el correcto funcionamiento del SLEP.

e Realizar informes de auditoria sobre los resultados del plan anual aplicado
en el SLEP, garantizando el seguimiento y medidas correctivas de las
funciones o materias criticas, validando la oportunidad y efectividad de las
medidas correctivas aplicadas.

e Establecer el sistema de gestion de riesgos de la institucidn, que permita
gestionar los riesgos criticos, alertando a las jefaturas y encargados de las
unidades para que apliguen medidas preventivas y/o correctivas
pertinentes a cada caso.

e Asegurar la coherencia entre las politicas y actividades de la Unidad de
Auditoria, y aquellas emanadas de la autoridad Presidencial y del Consejo
de Auditoria Interna General de Gobierno (CAIGG).

e Gestionar respuestas y seguimiento a fiscalizaciones que
Contraloria General de la Republica.

e Desempeiar otras funciones y/o tareas encomendadas por su jefatura
directa, que sean atingentes a su rol y que se encuentren dentro de su
ambito de accion.

realice la

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacion asociado al grado y estamento definido en el D.F.L. N° 38, de 2018,
del Ministerio de Educacion.

Nivel Educacional

Educacion Media Técnico de nivel superior Profesional

X

Estudios y
experiencia

Requisito Legal para estamento Profesional que se detalla por grado de la
siguiente manera:

Grado 6° E.U.S,,
alternativamente:

Postitulo o Grado
académico
deseable

I. Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de duracién,
otorgado por una universidad o instituto profesional del Estado o reconocido
por éste, o aquellos titulos validados en Chile de acuerdo a la legislacidon
vigente y acreditar una experiencia profesional no inferior a 4 afios, o

II. Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracion,
otorgado por una universidad o instituto profesional del Estado o reconocido
por éste o aquellos titulos validados en Chile de acuerdo a la legislacion
vigente, y acreditar una experiencia profesional no inferior a 5 afios.

REQUISITOS TECNICOS

N/A Diplomado Magister

X X

Especializacion

En areas como: Auditoria Interna, Planificacion, Control de Gestion, Gestidn

deseable Publica, Compras y Contratacién Publica.
- Marco para el control interno (COSO)
- Normativa Internacional Contable del Sector Publico (NICSP)
Cursos y/o s
L - Compras Publicas
capacitaciones s .
- Gestion de Riesgos
deseables

- Administraciéon Financiera del Estado
- Contabilidad Gubernamental

Conocimientos
técnicos e

Nivel
Avanzado

Nivel
Intermedio

Nivel

7 -
RAcica

DasSicty
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informaticos MS Office (Word, Excel, PowerPoint, X

deseables Outlook)
Sistema de Informacion para la x
Gestion Financiera del Estado (SIGFE)
Plataforma Mercado Publico X
Marco integrado de Control Interno X
(C0s0)
Sistemas de Gestidén de Calidad X
Normativa internacional contable del X
Sector Publico (NICSP)
Control de procesos X
Gestion de Riesgos X

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestion Publica: Capacidad de actuar de modo honesto, leal e intachable,
respetando las politicas institucionales y privilegiando la generacion de valor publico y el interés general
por sobre todo el particular. Implica la habilidad de orientar a otros hacia el cumplimiento de estandares
éticos.

Vocacion de Servicio Publico: Capacidad de reconocer el rol que cumple el Estado en la calidad de
vida de las personas y mostrar motivacion por estar al servicio de los demas, expresando ideas claras
de como aportar al desarrollo de acciones que contribuyan al bien de la sociedad. Implica el interés y
voluntad de comprometerse con la garantia de los principios generales de la funcidn, los derechos y
deberes ciudadanos y las politicas publicas definidas por la autoridad.

Conciencia de Impacto Publico: Capacidad de comprender el contexto, evaluacion y asumiendo
responsabilidad del impacto que pueden generar sus decisiones en otros. Implica la habilidad de
orientar la labor de sus trabajadores hacia los intereses y necesidades de la ciudadania, afiadiendo
valor al bienestar publico y al desarrollo del pais.

COMPETENCIAS DEL CARGO

Liderazgo: Capacidad de asegurar que el equipo alcance los resultados por medio de una propuesta
clara, a través de un estilo comunicacional seguro e influyente, convocando a sus colaboradores e
inspirandolos a alcanzar altos estdndares de desempeiio, dentro de un clima positivo que favorezca el
buen desempeno.

Comunicacioén Estratégica: Es la capacidad del individuo para convencer a otros sobre la validez y la
fuerza de sus ponencias o argumentos. Sabe presentar sus propuestas o ponencias mediante el
sustento de sdlidos argumentos

Pensamiento Estratégico: Es la habilidad para comprender rapidamente los cambios del entorno, las
oportunidades que se presentan, las amenazas competitivas y las fortalezas y debilidades de su propia
organizacion a la hora de identificar la mejor respuesta estratégica.

Planificacion Efectiva: Es la capacidad de determinar eficazmente las metas y prioridades de su
tarea/area/proyecto estipulando la accién, los plazos y los recursos requeridos. Incluye la
instrumentalizacidon de mecanismos de seguimiento y verificacion de la informacion.

Orientacion al Logro: Corresponde a la capacidad para orientar el comportamiento tanto propio como
de otros, hacia un desempefio de excelencia que permita responder y/o superar las expectativas del
cargo (o del area), mejorando continuamente el rendimiento y optimizando la utilizacion de los recursos
y habilidades disponibles.

PROFESIONAL DE INFRAESTRUCTURA

ESTAMENTO PROFESIONAL
GRADO 7°
CcODIGO AY-P02

IDENTIFICACION DEL CARGO

i A
Unidad / Area de Unidad de Infraestructura y Mantenimiento

Desempeio

Localidad de Comuna de Coyhaique, Regién de Aysén.

desempeiio

Dfapendenma Jefe(a imiento
Directa
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Reporta a Jefe(a) de la Unidad de Infraestructura y Mantenimiento

Supervisa a N/A

Salas cunas, jardines infantiles VTF, establecimientos educacionales y distintas

dependencias del Servicio Local.

Direccion de Presupuestos (DIPRES), Ministerio de Obras Publicas (MOP),

Gobierno Regional, Ministerio de Desarrollo Social y Familia, Servicios de Salud,

Clientes Externos Ministerio de Salud, SEREMI de Educacién, Superintendencia de Educacion,

Direccion de Educacion Publica, Direccion de Obras Municipalidades, Contraloria

Regional y Contraloria General de la Republica.

Contribuir con el levantamiento de la cartera y desarrollo de proyectos de

infraestructura, equipos y equipamiento, y de asistencia técnica, financiados

Objetivo principal | por el Servicio o por terceros, de acuerdo con lo establecido por el Plan

del cargo Estratégico Local (PEL), los Planes Anuales respectivos y la Estrategia Nacional

Educacional Publica (ENEP), mediante el desarrollo de funciones de disefio,

control y seguimiento fisico y financiero de los contratos a su cargo.

e Entregar informacion a la jefatura encargada de la Unidad de
Infraestructura y Mantenimiento y/o a su jefatura directa, sobre materias a
su cargo por las que sea requerido, mediante entregas de reportes y/o
estados de avance a través de minutas o informes y planillas de
seguimiento.

e Elaborar disefios, estudios, y/u otros antecedentes técnicos, que permitan
contar con expedientes técnicos (planos, Especificaciones Técnicas (EETT),
Términos de Referencias (TDR), presupuestos, otros estudios vy
documentos) de proyectos en condiciones de obtener su aprobacion técnica
y aprobacién de financiamiento, en el marco de la cartera priorizada por el
Servicio de acuerdo con el presupuesto disponible.

e Elaborar los instrumentos necesarios para poder llevar a cabo los procesos
de licitacion, contratacion y posterior seguimiento del desarrollo de disefios
y/o estudios, que permita contar con expedientes técnicos (planos, ET, TDR,
otros estudios y documentos) de proyectos en condiciones de obtener su
aprobacion técnica y aprobacion de financiamiento, en el marco de la
cartera priorizada por el Servicio.

e Realizar reuniones de coordinacidn con todas las areas de la unidad, ademas
de participar de reuniones con otras unidades del Servicio (Administracion

Funciones del y Finanzas, Planificacion y Control de Gestion, Apoyo Técnico Pedagdgico y

cargo Unidad de Asesoria Juridica y Transparencia), con objeto de velar por el
correcto avance de los procesos.

e Participar de reuniones con comunidades educativas y otros actores del
territorio, en el contexto de procesos de participacién ciudadana y de
sociabilizacién de las iniciativas desarrolladas dentro de la Unidad.

e Administrar los contratos a su cargo, respecto a su avance fisico y
financiero, asi como a los procesos técnicos y administrativos asociados, en
coordinacion con otras areas y unidades del SLEP.

e Asegurar el cierre fisico y financiero de los proyectos a su cargo.

e Garantizar el cumplimiento normativo y las debidas autorizaciones y/o
permisos que debe cumplir un proyecto en su etapa de disefio, a nivel de
tramitaciones municipales (permiso de anteproyecto y/o permiso de
edificacién, recepcion municipal, entre otros), autorizaciones de Servicios,
incluida la SEREMI de Educacién, y/o requerimientos asociados por otros
actores participantes del proceso.

e Desarrollar proyectos de urgencia y/o planes de contingencia, de manera
directa o en coordinacidn con otros actores, cuando esto sea requerido por
el Servicio.

e Apoyar en las tareas que le encomiende su jefatura y que estén dentro del
ambito de sus funciones.

REQUISITOS DEL CARGO ‘

Cumplir con requisito de formacion asociado al grado y estamento definido en el D.F.L. N°38, de 2018,
del Ministerio de Educacién.

Clientes Internos

Educacién Media Técnico de nivel superior Profesional

Nivel Educacional

X
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Estudios y Requisito Legal para estamento Profesional que se detalla por grado de la
Experiencia siguiente manera:

I. Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de duracion,
otorgado por una universidad o instituto profesional del Estado o
reconocido por éste, o aquellos titulos validados en Chile de acuerdo con la
legislacion vigente y acreditar una experiencia profesional no inferior a 2
afos, o

II. Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracion,
otorgado por una universidad o instituto profesional del Estado o
reconocido por éste, o aquellos titulos validados en Chile de acuerdo con la
legislacion vigente, y acreditar una experiencia profesional no inferior a 3
afos.

Grados 79, 80 y 90
E.U.S.,
alternativamente:

REQUISITOS TECNICOS

Postitulo o Grado N/A Diplomado Magister
académico
deseable X
Especializacién Gestidn y Disefio de Proyectos de Infraestructura, Formulacion y Evaluacion de
deseable Proyectos, Gestidn de Obras de Construccion, entre otros relacionados.
Cursos y/o - Metodologia BIM
capacitaciones - Eficiencia Energética
deseables - Evaluacion Social de Proyectos
Nivel Nivel Nivel
Basico Intermedio Avanzado

Conocimientos MS Office (Word, Excel, PowerPoint

ono X

_tecnlco,s e y Outlook)

informaticos

deseables CAD (Autocad, Archicad y/o Revit) X
Metodologia BIM X

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestion Publica: Capacidad de actuar de modo honesto, leal e intachable,
respetando las politicas institucionales y privilegiando la generacion de valor publico y el interés general
por sobre todo el particular. Implica la habilidad de orientar a otros hacia el cumplimiento de estandares
éticos.

Vocacion de Servicio Publico: Capacidad de reconocer el rol que cumple el Estado en la calidad de
vida de las personas y mostrar motivacion por estar al servicio de los demas, expresando ideas claras
de como aportar al desarrollo de acciones que contribuyan al bien de la sociedad. Implica el interés y
voluntad de comprometerse con la garantia de los principios generales de la funcidn, los derechos y
deberes ciudadanos y las politicas publicas definidas por la autoridad.

Conciencia de Impacto Publico: Capacidad de comprender el contexto, evaluaciéon y asumiendo
responsabilidad del impacto que pueden generar sus decisiones en otros. Implica la habilidad de
orientar la labor de sus trabajadores hacia los intereses y necesidades de la ciudadania, afladiendo
valor al bienestar publico y al desarrollo del pais.

COMPETENCIAS DEL CARGO

Trabajo en Equipo: Corresponde a la genuina intenciéon de colaboracion y cooperacion con otros;
capacidad de formar parte de un equipo, de trabajar en conjunto y colaboracién, opuesto a hacerlo de
manera individual o competitivamente. Utilizar habilidades de comunicacién que facilitan Ia
participacion, la opinion, la resolucion de conflictos de manera adecuada y el desarrollo de un espiritu
de equipo.

Comunicacion Asertiva: Es la habilidad comunicacional y social que se manifiesta en una actitud
transparente y constructiva en la relaciéon con otros y otras, y, sobre todo en el abordaje de situaciones
dificiles o conflictivas en las que se requiere planteamientos verbales concretos y oportunos que
conduzcan a decisiones u orientaciones concretas.

Pensamiento Critico: Es la habilidad para analizar variadas situaciones, con distinto grado de
complejidad, y desarrollar otros tipos de enfoques para contribuir en efectivas opciones de solucidén a
éstas. Utiliza su pensamiento creativo e incentiva a otros a considerar enfoques creativos.

Organizacion Metodica: Es la capacidad de establecer un orden y control de sus actividades de
acuerdo al cumplimiento de plazos y objetivos de sus labores; desarrollar una adecuada planificacion
de su trabajo, y tener control en el de otros de ser necesario.
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Tolerancia a la Presion: Corresponde a la habilidad para continuar actuando con eficacia en
situaciones de presién de tiempo y desacuerdo, oposicidn o adversidad. Es la capacidad para responder
y trabajar con alto desempefio en situaciones de mucha exigencia.

PROFESIONAL DE PRESUPUESTO

Unidad / Area de
Desempeio

ESTAMENTO PROFESIONAL
GRADO 7°
CcODIGO AY-P03

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad de Planificacion y Control de Gestion

Localidad de
desempeiio

Comuna de Coyhaique, Regién de Aysén.

Dependencia
Directa

Jefe(a) de la Unidad de Planificacion y Control de Gestion

Reporta a

Jefe(a) de la Unidad de Planificacion y Control de Gestion

Supervisa a

N/A

Clientes Internos

Salas cunas, jardines infantiles, establecimientos educacionales y todas las
areas del Servicio Local de Educacion Publica.

Clientes Externos

Direccion de Educacion Publica, Subsecretaria de Educacién (Division de
Planificacion y Presupuesto — DIPLAP, Ministerio de Educacién), Direccién de
Presupuestos, Ministerio de Hacienda, Tesoreria General de la Republica,
Contraloria Regional y Contraloria General de la Republica.

Objetivo principal
del cargo

Gestionar el presupuesto del Servicio Local de Educacion Publica, los
establecimientos educacionales, salas cunas y jardines infantiles VTF,
efectuando la planificacién, seguimiento y control de la ejecucion
presupuestaria, brindando asesoria e informacién necesaria para tales efectos

a la jefatura y al Director del Servicio.

Funciones del
cargo

e Coordinar acciones y apoyar la elaboraciéon del proyecto de presupuesto
anual del Servicio Local de Educacién Publica, para ser presentado al
Ministerio de Educacion y a la Direccion de Presupuestos, segiun los
lineamientos y directrices entregadas anualmente.

e FEjecutar el presupuesto del Servicio Local, aplicando criterios e
instrumentos definidos por el Ministerio de Hacienda, la Direccién de
Presupuestos, la Tesoreria General de la Republica y la Contraloria General
de la Republica, todos necesarios para su correcta utilizacion.

e Programary controlar la caja anual y mensual del Servicio Local, adoptando
las medidas necesarias para su correcto cumplimiento.

e Elaborar los certificados de disponibilidad presupuestaria y refrendacion,
registrando los distintos niveles de compromisos en el sistema financiero-
contable (SIGFE).

e Efectuar seguimiento y control de la ejecucién presupuestaria anual y de
los compromisos de gestion del Servicio Local en materia de presupuesto,
de acuerdo con las instrucciones y orientaciones de la Direccion de
Presupuestos y la Contraloria General de la Republica.

e Coordinar y elaborar propuestas de modificaciones presupuestarias, segun
el estado de ejecucién presupuestaria a nivel institucional, manteniendo
registro de ello.

e Realizar informes sobre la ejecucion presupuestaria y la situacion financiera
del Servicio requeridos por la jefatura.

e Asistir y/o asesorar en materias presupuestarias a las distintas unidades del
Servicio Local de Educacién Publica.

e Elaborar propuestas de instrucciones técnicas y administrativas para los
procesos asociados a la gestién presupuestaria.

e Desempefiar otras funciones y/o tareas encomendadas por su jefatura
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REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacién asociado al grado y estamento definido en el D.F.L. N°38, de 2018,
del Ministerio de Educacion.

Educacion Media Técnico de nivel superior Profesional
Nivel Educacional
X
Estudios y Requisito Legal para estamento Profesional que se detalla por grado de la
Experiencia siguiente manera:

I. Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de duracion,
otorgado por una universidad o instituto profesional del Estado o reconocido
por éste, o aquellos titulos validados en Chile de acuerdo con la legislacion
vigente y acreditar una experiencia profesional no inferior a 2 afos, o

II. Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracion,
otorgado por una universidad o instituto profesional del Estado o reconocido
por éste, o aquellos titulos validados en Chile de acuerdo con la legislacion
vigente, y acreditar una experiencia profesional no inferior a 3 afios.

REQUISITOS TECNICOS

Grados 7°, 80y 90
E.U.S.,
alternativamente:

Postitulo o Grado N/A Diplomado Magister
académico

deseables X

Especializacion Planificacion, Gestidn y/o Control Presupuestario, Gestion Publica, Gestidn
deseable Financiera, Contabilidad Gubernamental, Control de Gestion.

- Planificacion presupuestaria
- Gestion estratégica de presupuesto

Cursos y/o )
. y/_ - Control presupuestario
capacitaciones . L .
- Administracion Financiera del Estado
deseables

- Contabilidad Gubernamental de la Contraloria General de la Republica
- Sistema de Informacion para la Gestion Financiera del Estado (SIGFE)

Nivel Nivel Nivel
Basico Intermedio Avanzado
MS Office (Word, Excel, X
PowerPoint y Outlook)
C’onc_>C|m|entos Presupuesto Publico X
tecnicos e
informaticos Sistema de Informacién para la X
deseables Gestion Financiera del Estado
Gestidn Presupuestaria X
Contabilidad Gubernamental X

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestion Publica: Capacidad de actuar de modo honesto, leal e intachable,
respetando las politicas institucionales y privilegiando la generacién de valor publico y el interés general
por sobre todo el particular. Implica la habilidad de orientar a otros hacia el cumplimiento de estandares
éticos.

Vocacion de Servicio Publico: Capacidad de reconocer el rol que cumple el Estado en la calidad de
vida de las personas y mostrar motivacidn por estar al servicio de los demas, expresando ideas claras
de como aportar al desarrollo de acciones que contribuyan al bien de la sociedad. Implica el interés y
voluntad de comprometerse con la garantia de los principios generales de la funcidn, los derechos y
deberes ciudadanos y las politicas publicas definidas por la autoridad.

Conciencia de Impacto Publico: Capacidad de comprender el contexto, evaluacion y asumiendo
responsabilidad del impacto que pueden generar sus decisiones en otros. Implica la habilidad de
orientar la labor de sus trabajadores hacia los intereses y necesidades de la ciudadania, afiadiendo
valor al bienestar publico y al desarrollo del pais.

COMPETENCIAS DEL CARGO

Trabajo en Equipo: Corresponde a la genuina intencion de colaboraciéon y cooperacion con otros;
capacidad de formar parte de un equipo, de trabajar en conjunto y colaboracion, opuesto a hacerlo de
manera individual o competitivamente. Utilizar habilidades de comunicacion que facilitan la
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participacion, la opinion, la resolucion de conflictos de manera adecuada y el desarrollo de un espiritu
de equipo.

Comunicacion Asertiva: Es la habilidad comunicacional y social que se manifiesta en una actitud
transparente y constructiva en la relacién con otros y otras, y, sobre todo en el abordaje de situaciones
dificiles o conflictivas en las que se requiere planteamientos verbales concretos y oportunos que
conduzcan a decisiones u orientaciones concretas.

Pensamiento Critico: Es la habilidad para analizar variadas situaciones, con distinto grado de
complejidad, y desarrollar otros tipos de enfoques para contribuir en efectivas opciones de solucion a
éstas. Utiliza su pensamiento creativo e incentiva a otros a considerar enfoques creativos.
Organizacion Metodica: Es la capacidad de establecer un orden y control de sus actividades de
acuerdo con el cumplimiento de plazos y objetivos de sus labores; desarrollar una adecuada
planificacion de su trabajo, y tener control en el de otros de ser necesario.

Tolerancia a la Presion: Corresponde a la habilidad para continuar actuando con eficacia en
situaciones de presién de tiempo y desacuerdo, oposicion o adversidad. Es la capacidad para responder
y trabajar con alto desempeno en situaciones de mucha exigencia.

PROFESIONAL DE PROYECTOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

ESTAMENTO PROFESIONAL
GRADO 8°
CcODIGO AY-P04

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de Unidad de Planificacion y Control de Gestion

Desempeio
L li . .
oca |dad~de Comuna de Coyhaique, Region de Ayseén.
desempeiio
D_ependenma Jefe(a) de la Unidad de Planificacion y Control de Gestion
Directa
Reporta a Jefe(a) de la Unidad de Planificacién y Control de Gestion
Supervisa a N/A

Establecimientos educacionales, salas cunas y jardines infantiles, ademas de

todas las areas del Servicio Local de Educacion Publica.

Ministerio de Educacion, Superintendencia de Educacién, Direccidon de Educacion

Clientes Externos | Publica, JUNJI, proveedores de servicios de tecnologia e informacién, Direccion

de Compras y Contratacion Publica, Direccidn de Presupuestos.

Definir las especificaciones técnicas y gestionar la ejecucion de los proyectos

Objetivo principal | relacionados a los sistemas de informacion y tecnologias, junto a las

del Cargo herramientas que apoyen los procesos del Servicio Local, establecimientos

educacionales, salas cunas y jardines infantiles VTF dependientes.

e Formar parte de la contraparte técnica en proyectos asociados a la
incorporacion de tecnologias para la entrega de soluciones a los diferentes
procesos del Servicio Local de Educacion Publica, establecimientos
educacionales y jardines infantiles VTF a cargo.

e Elaborar “Términos técnicos de referencia”, como también “Bases técnicas
y administrativas” para la licitacién de proyectos, en el ambito de la
incorporacién de tecnologias para el Servicio Local.

e Supervisar y controlar el desarrollo del trabajo del proyecto, velando por el
estricto cumplimento de los objetivos sefialados en los Términos Técnicos
de Referencia (o Bases de Licitacion) y de los plazos acordados para la
entrega de todos los productos e informes programados.

e Colaborar y asistir al equipo interno del Servicio Local de Educacién Publica,
para preparar la informacion institucional que requieran empresas
consultoras, ya sea reglamentacion oficial, documentos de trabajo internos
u otro tipo de informacién que sea requiera para el buen desarrollo del
proyecto.

e Realizar levantamiento detallado de procesos de diagnédstico de la situacion
tecnoldgica e informatica actual, para identificar e implementar mejoras
segun lo acordado con los usuarios.

Clientes Internos

Funciones del
Cargo
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e Liderar el disefio técnico de la solucién a los problemas de tecnologia e
informacién que se identifiquen dentro del Servicio Local, establecimientos
educacionales y jardines infantiles VTF a cargo.

e Identificar riegos y coordinar las acciones de mitigaciones correspondientes
en los proyectos que participa.

e Dar cuenta ante su Jefatura de la consecucion de los objetivos del proyecto.

e Apoyar en las tareas que le encomiende su jefatura y que estén dentro del
ambito de sus funciones.

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacién asociado al grado y estamento definido en el D.F.L. N°38, de 2018,
del Ministerio de Educacion.

Educacion Media Técnico de Nivel Superior Profesional
Nivel Educacional
X
Estudios y Requisito Legal para estamento Profesional que se detalla por grado de la
Experiencia siguiente manera:

I. Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de duracion,
otorgado por una universidad o instituto profesional del Estado o reconocido
por éste, o aquellos titulos validados en Chile de acuerdo con la legislacién
vigente y acreditar una experiencia profesional no inferior a 2 afios, o

II. Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracion,
otorgado por una universidad o instituto profesional del Estado o reconocido
por éste, o aquellos titulos validados en Chile de acuerdo a la legislacidon
vigente, y acreditar una experiencia profesional no inferior a 3 afios.

REQUISITOS TECNICOS

Grados 79, 80 y 90
E.U.S.,
alternativamente

Postitulo o Grado N/A Diplomado Magister
académico
deseable X

Gestidén de Proyectos de Tecnologias de la Informacion (TI), Gestién de Recursos

E ializacié , L, L ,
specializacion de Tecnologias de la Informacion (TI), Ciencia de Datos, Redes de Tecnologias

deseable de la Informacién, Soporte Informatico y/o Tecnoldgico.
- Administracion de Servicios TI
- Gestion de Contratos
- Gestion de Proyectos
Cursos y/o - Instalacién de sistemas de software
capacitaciones - Sistemas operativos para usuarios (Windows)
deseables - Sistemas operativos para servidores Windows o Linux
- Sistemas virtualizados
- Redes de telefonia y datos
- Seguridad informatica (SGSI - 1SO 27.001)
. . Nivel Nivel
Nivel Basico Intermedio Avanzado
Office (Word, Excel, PowerPoint y X
Conocimientos Outlook)
_tecnlco’s _e Cuentas de correo electrénico X
informaticos
deseables o
Respaldo y Continuidad X
Sistemas Operativos X

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestion Publica: Capacidad de actuar de modo honesto, leal e intachable,
respetando las politicas institucionales y privilegiando la generacién de valor publico y el interés general
por sobre todo el particular. Implica la habilidad de orientar a otros hacia el cumplimiento de estandares
éticos.

Vocacion de Servicio Publico: Capacidad de reconocer el rol que cumple el Estado en la calidad de
vida de las personas y mostrar motivacion por estar al servicio de los demas, expresando ideas claras
de como aportar al desarrollo de acciones que contribuyan al bien de la sociedad. Implica el interés y
voluntad de comprometerse i incipi de la funcion, los derechos y
deberes ciudadanos vy las polit agdefipddasrpodNa autoridad.
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Conciencia de Impacto Publico: Capacidad de comprender el contexto, evaluaciéon y asumiendo
responsabilidad del impacto que pueden generar sus decisiones en otros. Implica la habilidad de
orientar la labor de sus trabajadores hacia los intereses y necesidades de la ciudadania, afadiendo
valor al bienestar publico y al desarrollo del pais.

COMPETENCIAS DEL CARGO

Trabajo en Equipo: Corresponde a la genuina intencion de colaboracion y cooperacion con otros;
capacidad de formar parte de un equipo, de trabajar en conjunto y colaboracién, opuesto a hacerlo de
manera individual o competitivamente. Utilizar habilidades de comunicacion que facilitan la
participacion, la opinidn, la resolucidn de conflictos de manera adecuada y el desarrollo de un espiritu
de equipo.

Comunicaciéon Asertiva: Es la habilidad comunicacional y social que se manifiesta en una actitud
transparente y constructiva en la relacion con otros y otras, y, sobre todo en el abordaje de situaciones
dificiles o conflictivas en las que se requiere planteamientos verbales concretos y oportunos que
conduzcan a decisiones u orientaciones concretas.

Pensamiento Critico: Es la habilidad para analizar variadas situaciones, con distinto grado de
complejidad, y desarrollar otros tipos de enfoques para contribuir en efectivas opciones de solucién a
éstas. Utiliza su pensamiento creativo e incentiva a otros a considerar enfoques creativos.

Organizacion Metodica: Es la capacidad de establecer un orden y control de sus actividades de
acuerdo al cumplimiento de plazos y objetivos de sus labores; desarrollar una adecuada planificacion
de su trabajo, y tener control en el de otros de ser necesario.

Tolerancia a la Presion: Corresponde a la habilidad para continuar actuando con eficacia en
situaciones de presion de tiempo y desacuerdo, oposicion o adversidad. Es la capacidad para responder
y trabajar con alto desempefio en situaciones de mucha exigencia.

PROFESIONAL DE CONTROL DE GESTION

ESTAMENTO PROFESIONAL
GRADO 8°
cODIGO AY-PO5

IDENTIFICACION DEL CARGO

7

Unidad / Area de Unidad de Planificacion y Control de Gestion

desempeiio
L lidad d , ,
ocafica o € Comuna de Coyhaique, Region de Ayseén.
desempeiio
D_ependenaa Jefe(a) de la Unidad de Planificacién y Control de Gestion
directa
Reporta a Jefe(a) de la Unidad de Planificacién y Control de Gestion
Supervisa a N/A

Salas cunas, jardines infantiles VTF, establecimientos educacionales y todas las

Clientes internos , . L.
areas del Servicio Local de Educacion.

Direccion de Educacién Publica, Direccion de Presupuestos, Ministerio de
Hacienda, Divisién de Planificaciéon y Presupuestos (DIPLAP) del MINEDUC,
Consejo de Auditoria Interna General de Gobierno (CAIGG), Contraloria General
de la Republica.

Clientes externos

Apoyar en la formulacion, seguimiento y monitoreo de los distintos instrumentos
de planificacién y control de gestion de la institucion, para el cumplimiento de
los objetivos estratégicos del Servicio Local.

Objetivo principal
del cargo

e Apoyar en la formulacion de los instrumentos de gestidén del Servicio Local
(Convenio de Desempefio Colectivo, Programa de Mejoramiento de la
Gestidn, Plan Estratégico Local, Plan Anual, entre otros), de acuerdo a las
directrices ministeriales y de la Direccion de Presupuestos, con el fin de
conducir y mejorar la gestién del Servicio.

e Monitorear el cumplimiento de las metas e indicadores de los instrumentos
de gestidon del Servicio Local y de los establecimientos educacionales,
elaborando reportes e informes periddicos, segln sean requeridos.

e Evaluar el cumplimiento de las distintas metas establecidas en los
instrumentos de gestion del Servicio, con el fin de proponer mejoras en los

Funciones del
cargo

procesos relacionados.
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Sistematizar la informacidn emanada de los instrumentos de gestion
conforme a los requerimientos, con el fin de apoyar la toma de decisiones.
Apoyar en la rendicién de cuentas, mediante la elaboracién de reportes de
la gestidn institucional, para los distintos organismos externos.

Apoyar en las tareas que le encomiende su jefatura y que estén dentro del
ambito de sus funciones.

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacion asociado al grado y estamento definido en el D.F.L. N°38, de 2018,
del Ministerio de Educacion.

Nivel Educacional

Educacién Media Técnico de Nivel Superior Profesional

X

Estudios y
Experiencia

Requisito Legal para estamento Profesional que se detalla por grado de la
siguiente manera:

Grados 7°, 80y 90
E.U.S.,
alternativamente:

Postitulo o Grado
académico
deseable

L

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de duracion,
otorgado por una universidad o instituto profesional del Estado o reconocido
por éste, o aquellos titulos validados en Chile de acuerdo con la legislacidon
vigente y acreditar una experiencia profesional no inferior a 2 afios, o

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracion,
otorgado por una universidad o instituto profesional del Estado o reconocido
por éste, o aquellos titulos validados en Chile de acuerdo con la legislacidon
vigente, y acreditar una experiencia profesional no inferior a 3 afios.

REQUISITOS TECNICOS

N/A Magister

Diplomado

X

Especializacion
deseable

Planificacion Estratégica, Control de Gestidn, Ciencia de Datos, Gestion Publica,
Gestidn Presupuestaria, Gestion Financiera, Gestion de Riesgos, entre otros
relacionados.

Cursos y/o
capacitaciones
deseables

Planificacion Estratégica
Control de Gestion

Ciencia de datos

Gestion Publica

Presupuesto

Metodologia de Marco Ldgico
Gestién de Riesgos

Nivel Nivel Nivel
Basico Intermedio | Avanzado
Office (Word, Excel, PowerPoint y X
Outlook)
Instrumentos de planificacion vy X
Conocimientos control de gestién
_tecnlco’s _e Planificacion Estratégica X
informaticos
deseables L
Control de Gestidn X
Gestion de Riesgos X
Metodologia de Marco Légico X

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestion Publica: Capacidad de actuar de modo honesto, leal e intachable,
respetando las politicas institucionales y privilegiando la generacién de valor publico y el interés general
por sobre todo el particular. Implica la habilidad de orientar a otros hacia el cumplimiento de estandares

éticos.

Vocacion de Servicio Publico: Capacidad de reconocer el rol que cumple el Estado en la calidad de
vida de las personas y mostrar motivacion por estar al servicio de los demas, expresando ideas claras
de como aportar al desarrollo de acciones que contribuyan al bien de la sociedad. Implica el interés y
voluntad de comprometerse con la garantia de los principios generales de la funcidn, los derechos y

deberes ciudadanos y las pol{t™

=5 s definidas por [a autoridad.
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Conciencia de Impacto Publico: Capacidad de comprender el contexto, evaluaciéon y asumiendo
responsabilidad del impacto que pueden generar sus decisiones en otros. Implica la habilidad de
orientar la labor de sus trabajadores hacia los intereses y necesidades de la ciudadania, afadiendo
valor al bienestar publico y al desarrollo del pais.

COMPETENCIAS DEL CARGO

Trabajo en Equipo: Corresponde a la genuina intencién de colaboracién y cooperacion con otros;
capacidad de formar parte de un equipo, de trabajar en conjunto y colaboracién, opuesto a hacerlo de
manera individual o competitivamente. Utilizar habilidades de comunicacion que facilitan la
participacion, la opinion, la resolucidon de conflictos de manera adecuada y el desarrollo de un espiritu
de equipo.

Comunicaciéon Asertiva: Es la habilidad comunicacional y social que se manifiesta en una actitud
transparente y constructiva en la relacion con otros y otras, y, sobre todo en el abordaje de situaciones
dificiles o conflictivas en las que se requiere planteamientos verbales concretos y oportunos que
conduzcan a decisiones u orientaciones concretas.

Pensamiento Critico: Es la habilidad para analizar variadas situaciones, con distinto grado de
complejidad, y desarrollar otros tipos de enfoques para contribuir en efectivas opciones de solucion a
éstas. Utiliza su pensamiento creativo e incentiva a otros a considerar enfoques creativos.
Organizacion Metoédica: Es la capacidad de establecer un orden y control de sus actividades de
acuerdo con el cumplimiento de plazos y objetivos de sus labores; desarrollar una adecuada
planificacién de su trabajo, y tener control en el de otros de ser necesario.

Tolerancia a la Presion: Corresponde a la habilidad para continuar actuando con eficacia en
situaciones de presidn de tiempo y desacuerdo, oposicion o adversidad. Es la capacidad para responder
y trabajar con alto desempefio en situaciones de mucha exigencia.

PROFESIONAL ABOGADO(A)

ESTAMENTO PROFESIONAL
GRADO 9o
cODIGO AY-P06

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de Unidad de Asesoria Juridica y Transparencia

Desempeio
L li . .

oca |dad~de Comuna de Coyhaique, Regidon de Aysen.
desempeiio
Dependencia . , - .
Directa Encargado(a) Unidad de Asesoria Juridica y Transparencia
Reporta a Encargado(a) Unidad de Asesoria Juridica y Transparencia
Supervisa a N/A

Todas las areas del Servicio Local, salas cunas, jardines infantiles vy
establecimientos educacionales dependientes de la institucién.

Ministerio de Educaciéon, Contraloria Regional, Contraloria General de la
Republica, Superintendencia de Educacién, Ministerio del Trabajo, Ministerio de
Clientes Externos | Hacienda, Subsecretaria de Educacién Parvularia, Subsecretaria de Educacion
Superior, Conservadores de Bienes Raices, Tribunales de Justicia, y, en general,
todos los érganos de la Administracién del Estado que lo soliciten.

Clientes Internos

Objetivo Desarrollar y revisar los diferentes temas asignados a la Unidad de Asesoria
principal del Juridica y Transparencia, contribuyendo al cumplimiento de los requisitos legales
Cargo de los actos administrativos tanto externas como internas al Servicio Local.

e Revisar, analizar, elaborar y visar los actos administrativos del Servicio Local,
tales como, bases administrativas, resoluciones, convenios, contratos,
oficios, informes juridicos, entre otros documentos.

e Colaborar en la asesoria juridica al Director Ejecutivo del Servicio Local de

Funciones del Educacion Publica.

Cargo e Visar la legalidad de los diversos documentos que entreguen las distintas
jefaturas y el Jefe(a) de Servicio.

e Analizar las observaciones que efectle la Contraloria Regional, Contraloria
General de la Republica y la Unidad de Auditoria del Servicio, junto con
efectuar propuestas de respuesta a esas observaciones.
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Cumplir con requisito de formacion asociado al grado y estamento definido en el D.F.L. N°38, de 2018,
del Ministerio de Educacion.

Asesorar legal y reglamentariamente a diferentes unidades, subunidades y
areas del Servicio Local, con el propdsito de un correcto funcionamiento,
anticipandose a sanciones, investigaciones sumarias y/o sumarios
administrativos, producto de errores administrativos, falta de control
jerarquico, falta de transparencia y/o desconocimiento de la normativa legal
vigente.

Apoyar la tramitacién de investigaciones sumarias y sumarios administrativos
que se realicen en el Servicio.

Revisar permanentemente la jurisprudencia administrativa que emite
Contraloria General de la Republica y proponer nuevos criterios de actuacion
administrativa, cuando corresponda.

Emitir informe conforme a legislacion y normativa en materias de
competencia del Servicio Local.

Participar en la elaboracién de Bases Técnicas y Administrativas para
licitaciones, términos de referencia, bases de concursos, cuando le sea
solicitado.

Responder oficios o solicitudes de informes efectuados por la Contraloria
General de la Republica u érganos jurisdiccionales a propdsito de acciones
administrativas o judiciales, cuando asi lo determine la autoridad.

Elaborar actos y respuestas administrativas y legales correspondientes a los
reclamos y consultas ciudadanas para garantizar el apego a la legalidad de
los procesos del Servicio Local.

Asesorar en materias especificas de Ley de Probidad, Ley de Transparencia,
Cddigo de Etica, Declaracion de Intereses y Patrimonio, Estatuto Docente,
Estatuto de los Asistentes de la Educacion, Estatuto Administrativo, Ley de
Incentivo al Retiro, entre otras normas que aplican a la administracion del
Estado.

Dar respuesta a las solicitudes de informacion realizadas por el Portal de
Trasparencia del Servicio Local, en los plazos legales establecidos para ello.
Controlar, evaluar, consolidar y gestionar la informacién de la Unidad, para
emitir los informes referidos a la Circular N°002 de austeridad, probidad y
eficiencia en el uso de los recursos publicos, asi como los informes de
Transparencia Activa y Pasiva, sobre acceso a la informacién publica.
Desempefiar otras funciones y/o tareas encomendadas por su jefatura
directa, que sean atingentes a su rol y que se encuentren dentro de su ambito
de accién.

REQUISITOS DEL CARGO

Nivel Educacion Media Técnico de Nivel Superior Profesional
Educacional X
Estudios y

Experiencia

Requisito legal para estamento Profesional que se detalla de la siguiente manera:

Grado 7°, 8°y 9°
E.U.S.,
alternativamente:

Postitulo o grado
académico
deseable

I.

. Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracion,

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de duracion,
otorgado por una universidad o instituto profesional del Estado o reconocido
por éste, o aquellos titulos validados en Chile de acuerdo con la legislacion
vigente y acreditar una experiencia profesional no inferior a 2 afios, o

otorgado por una universidad o instituto profesional del Estado o reconocido
por éste, o aquellos titulos validados en Chile de acuerdo a la legislacion
vigente, y acreditar una experiencia profesional no inferior a 3 afios.

REQUISITOS TECNICOS

N/A Diplomado Magister

X X

Especializacion
deseable

Derecho Publico, Derecho Administrativo, Derecho Civil.
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- Compras y contratacion publica
- Derecho Administrativo

- Estatuto Administrativo

- Legislacién laboral

Cursos y/o
capacitaciones
deseables

Nivel Nivel Nivel
Basico Intermedio | Avanzado

Office (Word, Excel, PowerPoint y

Outlook) X

Ley N°18.834, sobre Estatuto

Administrativo X

Ley N°19.070, Estatuto de los
Profesionales de la Educacion

Ley N°21.109, Estatuto de los
Asistentes de la Educacion

Conocimientos D.F.L. N°1 de 2002 (Ministerio del
técnicos e Trabajo y Prevision Social), que fija el
informaticos texto refundido, coordinado y
deseables sistematizado del Cédigo del Trabajo

Ley N°18.575, Organica Constitucional
de Bases Generales de la X
Administracion del Estado

Ley N°19.880, que establece bases de
los procedimientos administrativos que
rigen los actos de los érganos de la
administracion del Estado

Ley N° 19.886, de Bases sobre
contratos administrativos de suministro X
y prestacion de servicios

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestion Publica: Capacidad de actuar de modo honesto, leal e intachable,
respetando las politicas institucionales y privilegiando la generacion de valor publico y el interés general
por sobre todo el particular. Implica la habilidad de orientar a otros hacia el cumplimiento de estandares
éticos.

Vocacion de Servicio Publico: Capacidad de reconocer el rol que cumple el Estado en la calidad de
vida de las personas y mostrar motivacidn por estar al servicio de los demas, expresando ideas claras
de como aportar al desarrollo de acciones que contribuyan al bien de la sociedad. Implica el interés y
voluntad de comprometerse con la garantia de los principios generales de la funcidn, los derechos y
deberes ciudadanos y las politicas publicas definidas por la autoridad.

Conciencia de Impacto Publico: Capacidad de comprender el contexto, evaluacion y asumiendo
responsabilidad del impacto que pueden generar sus decisiones en otros. Implica la habilidad de
orientar la labor de sus trabajadores hacia los intereses y necesidades de la ciudadania, afiadiendo
valor al bienestar publico y al desarrollo del pais.

COMPETENCIAS DEL CARGO

Trabajo en Equipo: Corresponde a la genuina intenciéon de colaboracién y cooperacion con otros;
capacidad de formar parte de un equipo, de trabajar en conjunto y colaboracion, opuesto a hacerlo de
manera individual o competitivamente. Utilizar habilidades de comunicacién que facilitan Ia
participacion, la opinion, la resolucion de conflictos de manera adecuada y el desarrollo de un espiritu
de equipo.

Comunicacion Asertiva: Es la habilidad comunicacional y social que se manifiesta en una actitud
transparente y constructiva en la relacion con otros y otras, y, sobre todo en el abordaje de situaciones
dificiles o conflictivas en las que se requiere planteamientos verbales concretos y oportunos que
conduzcan a decisiones u orientaciones concretas.

Pensamiento Critico: Es la habilidad para analizar variadas situaciones, con distinto grado de
complejidad, y desarrollar otros tipos de enfoques para contribuir en efectivas opciones de solucién a
éstas. Utiliza su pensamiento creativo e incentiva a otros a considerar enfoques creativos.

Organizacion Metodica: Es la capacidad de establecer un orden y control de sus actividades de
acuerdo al cumplimiento de plazos y objetivos de sus labores; desarrollar una adecuada planificacion
de su trabajo, y tener control en el de otros de ser necesario.

Tolerancia a la Presion: Corresponde a la habilidad para continuar actuando con eficacia en
situaciones de presién de tiempo y desacuerdo oposicion o adversidad. Es la capacidad para responder
y trabajar con alto desempefj
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PROFESIONAL DE FINANZAS

ESTAMENTO PROFESIONAL
GRADO 90
CcODIGO AY-PQ7

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de
Desempeio
Localidad de
desempeiio

Unidad de Administracién y Finanzas

Comuna de Coyhaique, Regién de Aysén.

Dependencia Encargado(a) de Finanzas

Directa
Reporta a Encargado(a) de Finanzas
Supervisa a N/A

Unidad de Gestidon de Personas, Unidad de Planificacion y Control de Gestion,

Clientes Internos . e . .
! r Unidad de Auditoria, area de Compras y Servicios Generales del Servicio Local.

Direccion de Educacién Publica, Subsecretaria de Educacion, Contraloria
Regional, Direccion de Presupuestos, Tesoreria General de la Republica, Banco
Clientes Externos Estado, Consejo de Auditoria Interna General de Gobierno, Junta Nacional de
Jardines Infantiles, Superintendencia de Educacion, Superintendencia de
Seguridad Social, Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas.

Llevar registro actualizado de los hechos econdmicos de la institucién, para
propiciar la eficiencia y eficacia en el buen uso de los recursos, control y analisis
financiero contable, en conformidad a lo establecido en la normativa vigente.

Objetivo principal
del Cargo

e Contabilizar los ingresos y gastos en las distintas cuentas del Servicio Local
para cumplir con el adecuado registro contable presupuestario.

e Realizar analisis de cuentas contables y presupuestarias en forma periddica,
de acuerdo con la normativa vigente.

e Generar informes financieros solicitados por las unidades internas del
Servicio Local y organismos externos, tales como: Tesoreria General de la
Republica, Direccién de Presupuestos, Contraloria General de la Republica
y Contraloria Regional, Ministerio de Educacién, Direccién de Educacién
Publica, entre otros).

e Preparar y entregar las declaraciones de impuestos ante el Servicio de
Impuestos Internos (SII) y otras entidades que se requiera para dar
cumplimiento a la normativa vigente.

e Preparar informacion y responder a las auditorias internas y externas.

e Proveer a la unidad de rendiciones de la documentacién requerida por los
organismos fiscalizadores.

e Asegurar el debido control de las transacciones y revision de los procesos
internos.

e Procesar los gastos del Servicio Local y verificar que se cuente con los
antecedentes de respaldo para el correcto control interno.

e Verificar y controlar los ingresos que perciba el Servicio Local.

e Asegurar un correcto proceso de cierre contable mensual y anual,
controlando la cuadratura contable de informacidn en el Sistema de
Informacion para la Gestion Financiera del Estado (SIGFE).

e Realizar conciliaciones bancarias de las diferentes cuentas corrientes del
Servicio Local, para ser visadas por su jefatura.

e Controlar y verificar la centralizacion de remuneraciones de manera
mensual en el Sistema de Informacidn para la Gestidn Financiera del Estado
(SIGFE).

e Llevar registro y actualizacién de los bienes de uso del Servicio Local, de
acuerdo con las NICSP.

e Proponer y elaborar procedimientos de control financiero y administrativo
del Servicio.

e Desempefar otras funciones y/o tareas encomendadas por su jefatura

dirert‘a,_gue sean atingentes a su rol y que se encuentren dentro de su

’ E

ar

Funciones del
Cargo
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REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacién asociado al grado y estamento definido en el D.F.L. N°38, de 2018,
del Ministerio de Educacion.

Educacion Media Técnico de Nivel Superior Profesional
Nivel Educacional
X
Estudios y Requisito Legal para estamento Profesional que se detalla por grado de la
Experiencia siguiente manera:

I. Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de duracion,
otorgado por una universidad o instituto profesional del Estado o reconocido
por éste, o aquellos titulos validados en Chile de acuerdo con la legislacion
vigente y acreditar una experiencia profesional no inferior a 2 afos, o

II. Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracion,
otorgado por una universidad o instituto profesional del Estado o reconocido
por éste, o aquellos titulos validados en Chile de acuerdo con la legislacion
vigente, y acreditar una experiencia profesional no inferior a 3 afios.

REQUISITOS TECNICOS

Grados 79, 80y 99
E.U.S.,
alternativamente

Especializacién N/A Diplomado Magister
deseable X
Postitulo o Grado
académico Finanzas Publicas, Politicas Publicas, Finanzas, entre otros relacionados.
deseable
- Finanzas Publicas
Cursos y/o - Administracion Financiera del Estado
capacitaciones - Sistema de Informacién para la Gestidon Financiera del Estado (SIGFE)
deseables - Contabilidad General de la Nacién
- Estatuto Administrativo
Nivel Nivel Nivel
Basico Intermedio | Avanzado
Office (Word, Excel, PowerPoint y
X
. Outlook)
Conocimientos - —
técnicos e Sistema de Informacion para la
. ia- Gestion Financiera del Estado X
informaticos
(SIGFE)
deseables - —~
Sistema de gestion de Documentos X
Tributarios Electrénicos
Normativa Contable del Sector
S X
Publico

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestion Publica: Capacidad de actuar de modo honesto, leal e intachable,
respetando las politicas institucionales y privilegiando la generacién de valor publico y el interés general
por sobre todo el particular. Implica la habilidad de orientar a otros hacia el cumplimiento de estandares
éticos.

Vocacion de Servicio Publico: Capacidad de reconocer el rol que cumple el Estado en la calidad de
vida de las personas y mostrar motivacion por estar al servicio de los demas, expresando ideas claras
de como aportar al desarrollo de acciones que contribuyan al bien de la sociedad. Implica el interés y
voluntad de comprometerse con la garantia de los principios generales de la funcién, los derechos y
deberes ciudadanos y las politicas publicas definidas por la autoridad.

Conciencia de Impacto Publico: Capacidad de comprender el contexto, evaluacion y asumiendo
responsabilidad del impacto que pueden generar sus decisiones en otros. Implica la habilidad de
orientar la labor de sus trabajadores hacia los intereses y necesidades de la ciudadania, afiadiendo
valor al bienestar publico y al desarrollo del pais.

COMPETENCIAS DEL CARGO

Trabajo en Equipo: Corresponde a la genuina intencion de colaboracion y cooperacion con otros;
capacidad de formar parte de un equipo, de trabajar en conjunto y colaboracidn, opuesto a hacerlo de
manera individual o competitivamente. Utilizar habilidades de comunicacién que facilitan Ia
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participacion, la opinion, la resolucion de conflictos de manera adecuada y el desarrollo de un espiritu
de equipo.

Comunicacion Asertiva: Es la habilidad comunicacional y social que se manifiesta en una actitud
transparente y constructiva en la relacidon con otros y otras, y, sobre todo en el abordaje de situaciones
dificiles o conflictivas en las que se requiere planteamientos verbales concretos y oportunos que
conduzcan a decisiones u orientaciones concretas.

Pensamiento Critico: Es la habilidad para analizar variadas situaciones, con distinto grado de
complejidad, y desarrollar otros tipos de enfoques para contribuir en efectivas opciones de solucion a
éstas. Utiliza su pensamiento creativo e incentiva a otros a considerar enfoques creativos.
Organizacion Metodica: Es la capacidad de establecer un orden y control de sus actividades de
acuerdo con el cumplimiento de plazos y objetivos de sus labores; desarrollar una adecuada
planificacion de su trabajo, y tener control en el de otros de ser necesario.

Tolerancia a la Presidon: Corresponde a la habilidad para continuar actuando con eficacia en
situaciones de presién de tiempo y desacuerdo, oposicion o adversidad. Es la capacidad para responder
y trabajar con alto desempeiio en situaciones de mucha exigencia.

PROFESIONAL DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA ESCOLAR

ESTAMENTO PROFESIONAL
GRADO 9o
CcODIGO AY-P08

IDENTIFICACION DEL CARGO

i A
Unidad / Area de Unidad de Infraestructura y Mantenimiento

Desempeio
L I' s s
ocalidad de Comuna de Coyhaique, Region de Aysén.
desempeiio
Dependenci
ependencia Jefe(a) de la Unidad de Infraestructura y Mantenimiento
directa
Reporta a Jefe(a) de la Unidad de Infraestructura y Mantenimiento
Supervisa a N/A

Salas Cunas, Jardines Infantiles VTF y Establecimientos Educacionales

dependientes del Servicio Local.

Direccion de Educacién Publica, Subsecretaria de Educacion, SEREMI de

Educacion, Direcciones de Obras Municipales (DOM), Ministerio de Obras

Publicas, entre otras Instituciones, Direccion de Compras y Contratacidon Publica

- ChileCompra.

Coordinar y gestionar la realizacion de obras menores de mantenimiento de las

Objetivo principal | instalaciones en salas cunas, jardines infantiles y establecimientos

del cargo educacionales del territorio, asi como también del equipo y equipamiento de la

infraestructura educacional.

e Elaborar y mantener actualizado un plan de mantenimiento y de
mejoramiento de la infraestructura escolar que garantice la seguridad y el
funcionamiento adecuado de los establecimientos educacionales.

e Apoyar en la elaboracion de las bases técnicas y administrativas de licitacién
de los proyectos de mantencién de la infraestructura educacional.

e Coordinar la revisidn de la ejecucién de los contratos de obra, respecto al
cumplimiento de lo establecido en dichos contratos.

e Asegurar la correcta entrega de informacién al Servicio Local de los
establecimientos educacionales, acerca de la ejecuciéon y avances de los
contratos de mantenimiento de la infraestructura educacional.

e Asesorar a la jefatura en la determinacidn de las liquidaciones anticipadas de
contratos de mantenimiento de infraestructura educacional, cuando no se
esté cumpliendo con lo estipulado en el contrato vigente.

e Gestionar y coordinar al equipo de trabajo, para lograr el cumplimiento de
objetivos y metas establecidas.

e Apoyar las tareas que le encomiende su jefatura y que estén dentro del
ambito de sus funciones.

Clientes internos

Clientes externos

Funciones del
Cargo

REQUISITOS DEL CARGO
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Cumplir con requisito de formacién asociado al grado y estamento definido en el D.F.L. N°38, de 2018,
del Ministerio de Educacién.

Educacion Media Técnico de Nivel Superior Profesional
Nivel Educacional
X
Estudios y Requisito Legal para estamento Profesional que se detalla por grado de la
Experiencia siguiente manera:

I. Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de
duracién, otorgado por una universidad o instituto profesional del Estado
o reconocido por éste, o aquellos titulos validados en Chile de acuerdo a
la legislacidn vigente y acreditar una experiencia profesional no inferior a
2 afos, o

II. Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracion,
otorgado por una universidad o instituto profesional del Estado o
reconocido por éste, o aquellos titulos validados en Chile de acuerdo a la
legislacién vigente, y acreditar una experiencia profesional no inferior a 3
afos.

Grados 79, 80y 90
E.U.S.,
alternativamente:

REQUISITOS TECNICOS

Postitulo o Grado N/A Diplomado Magister
Académico
deseable X

Especializacion ., _ e
p Gestion de Mantenimiento u otro similar.

deseable
Cursos y/o - Técnicas para la Gestion del Mantenimiento
capacitaciones - Curso de Mantenimiento
deseables - Curso de seguridad y prevencion de riesgos
Nivel Nivel Nivel
Basico Intermedio Avanzado
Microsoft Office (Word, Excel,
C’onocimientos PowerPoint y Outlook) X
técnicos e
informaticos Procedimientos de Mantenimiento X
deseable Inspeccion de instalaciones X
Sistemas hidraulicos y eléctricos X

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestién Puablica: Capacidad de actuar de modo honesto, leal e intachable,
respetando las politicas institucionales y privilegiando la generacién de valor publico y el interés general
por sobre todo el particular. Implica la habilidad de orientar a otros hacia el cumplimiento de estandares
éticos.

Vocacion de Servicio Publico: Capacidad de reconocer el rol que cumple el Estado en la calidad de
vida de las personas y mostrar motivacion por estar al servicio de los demas, expresando ideas claras
de cémo aportar al desarrollo de acciones que contribuyan al bien de la sociedad. Implica el interés y
voluntad de comprometerse con la garantia de los principios generales de la funcién, los derechos y
deberes ciudadanos vy las politicas publicas definidas por la autoridad.

Conciencia de Impacto Publico: Capacidad de comprender el contexto, evaluacién y asumiendo
responsabilidad del impacto que pueden generar sus decisiones en otros. Implica la habilidad de
orientar la labor de sus trabajadores hacia los intereses y necesidades de la ciudadania, afiadiendo
valor al bienestar publico y al desarrollo del pais.

COMPETENCIAS DEL CARGO

Trabajo en Equipo: Corresponde a la genuina intencién de colaboracién y cooperacion con otros;
capacidad de formar parte de un equipo, de trabajar en conjunto y colaboracion, opuesto a hacerlo de
manera individual o competitivamente. Utilizar habilidades de comunicacién que facilitan Ia
participacion, la opinion, la resolucion de conflictos de manera adecuada y el desarrollo de un espiritu
de equipo.

Comunicaciéon Asertiva: Es la habilidad comunicacional y social que se manifiesta en una actitud
transparente y constructiva en la relacion con otros y otras, y, sobre todo en el abordaje de situaciones
dificiles o conflictivas en las que se requiere planteamientos verbales concretos y oportunos que
conduzcan a decisiones u ori ntacig[wes concretas.
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Pensamiento Critico: Es la habilidad para analizar variadas situaciones, con distinto grado de
complejidad, y desarrollar otros tipos de enfoques para contribuir en efectivas opciones de solucién a
éstas. Utiliza su pensamiento creativo e incentiva a otros a considerar enfoques creativos.

Organizacion Metodica: Es la capacidad de establecer un orden y control de sus actividades de
acuerdo al cumplimiento de plazos y objetivos de sus labores; desarrollar una adecuada planificacion
de su trabajo, y tener control en el de otros de ser necesario.

Tolerancia a la Presidon: Corresponde a la habilidad para continuar actuando con eficacia en
situaciones de presion de tiempo y desacuerdo, oposicion o adversidad. Es la capacidad para responder
y trabajar con alto desempefio en situaciones de mucha exigencia.

PROFESIONAL DE BIENESTAR Y CALIDAD DE VIDA

Unidad / Area de

ESTAMENTO PROFESIONAL
GRADO 9o
cODIGO AY-P09

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad de Gestion y Desarrollo de las Personas

Desempeio
L li . .
oca |dad~de Comuna de Coyhaique, Region de Ayseén.
desempeiio
D_ependenqa Jefe(a) de la Unidad Gestidn y Desarrollo de las Personas
Directa
Reporta a Jefe(a) de la Unidad Gestion y Desarrollo de las Personas

Supervisa a

N/A

Clientes Internos

Salas cunas, jardines infantiles, establecimientos educacionales y todas las
unidades del Servicio Local de Educacion Publica.

Clientes Externos

Direccién de Educacidon Publica, Entidades de Previsién Social, Instituciones de
Salud, Entidades Gubernamentales, Compafilas de Seguro, Cajas de
Compensacién, Proveedores, Mutualidades de empleadores, entre otros
relacionados.

Objetivo
principal del
cargo

Gestionar integralmente el area de Bienestar del Servicio Local de Educacién
Publica, coordinando las acciones necesarias para que los funcionarios de la
administracién central y del servicio educativo logren una mejor calidad de vida,
promoviendo la compatibilidad laboral con la personal.

Funciones del
cargo

e Diseflar e implementar programas vinculados a las dareas recreativas,
artisticas, formativas y culturales con los(as) funcionarios(as) del Servicio
Local, contribuyendo a su desarrollo e integracion con la institucion.

e Mantener un sistema de comunicacién permanente dirigido a los(as)
funcionarios(as) del Servicio Local para facilitar el uso de los beneficios
disponibles para los(as) afiliados(as) al Servicio de Bienestar (desde que se
constituya).

e Monitorear y analizar periddicamente la gestién del Servicio de Bienestar
dentro del Servicio Local de Educacidén, procurando mantener actualizados
los procedimientos internos y el levantamiento de las necesidades de los(as)
afiliados(as) respectos a sus materias.

e Generar instancias de participacion para las personas del Servicio Local, asi
como de los establecimientos educacionales en relacion al autocuidado, salud
mental y bienestar.

e Revisar y controlar la documentacién asociada a los beneficios a los que
acceden las y los funcionarios del Servicio Local, salas cunas, jardines
infantiles y establecimientos educacionales, asegurando el acceso a la
informacién y la obtencion de datos fidedignos para emitir los actos
administrativos que autoricen los pagos correspondientes.

e Generar reportes ejecutivos sobre la gestion y funcionamiento del area de
Bienestar al Encargado(a) de Gestién de Personas.

e Establecer y proyectar el presupuesto de los programas y beneficios que se
espera otorgar durante el afio a las y los funcionarios del Servicio Local de
Edur——Z== =stablecimientos educacionales, velando por que estas se
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enmarquen dentro de la normativa vigente, programas de gobierno y
politicas asociadas a las iniciativas propuestas.

Gestionar y realizar convenios con diferentes entidades que permitan otorgar
beneficios dirigido a las personas, que se encuentren contabilizados en el
presupuesto anual del Servicio, contando con la certificacién de disponibilidad
presupuestaria y los actos administrativos de respaldo para su correcta
ejecucion.

Desarrollar programas y campanas de prevencidn y cuidado en materias de
Salud Mental y Convivencia para funcionarios(as) del Servicio Local y los
establecimientos educacionales, contribuyendo a mejorar el clima
organizacional.

Asesorar a funcionarios(as) del Servicio Local de Educacién en materias
relativas a los beneficios que pueden acceder y los requisitos asociados a
estos.

Apoyar en las tareas que le encomiende su jefatura y que estén dentro del
ambito de sus funciones.

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacién asociado al grado y estamento definido en el D.F.L. N°38, de 2018,
del Ministerio de Educacion.

Nivel educacional

Educacién Media Técnico de Nivel Superior Profesional

X

Estudios y
Experiencia

Requisito Legal para estamento Profesional que se detalla por grado de la
siguiente manera:

Grados 79, 80 y 90
E.U.S.,
alternativamente

Postitulo o Grado
académico
deseable

I.

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de duracion,
otorgado por una universidad o instituto profesional del Estado o reconocido
por éste, o aquellos titulos validados en Chile de acuerdo a la legislacidon
vigente y acreditar una experiencia profesional no inferior a 2 afios, o

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracion,
otorgado por una universidad o instituto profesional del Estado o reconocido
por éste, o aquellos titulos validados en Chile de acuerdo a la legislacion
vigente, y acreditar una experiencia profesional no inferior a 3 afios.

REQUISITOS TECNICOS

N/A Diplomado Magister

X

Especializacion
deseable

Gestion de Recursos Humanos, Gestion de Personas, Calidad de Vida Laboral,
Gestidn de Servicios de Bienestar, Seguridad Social.

Cursos y/o
capacitaciones
deseables

Capacitacion en Salud Familiar
Resoluciéon y manejo de conflictos
Humanizacioén y trato al usuario
Violencia de género e intrafamiliar
Organizaciones comunitarias
Bienestar y calidad de vida
Liderazgo y Trabajo en Equipo

Conocimientos
técnicos e
informaticos
deseables

Nivel Nivel Nivel
Basico Intermedio | Avanzado
MS Office (Word, Excel, PowerPoint y
X
Outlook)
Ley N°18.834 sore Estatuto X
Administrativo.
Ley N°18.575 Organica Constitucional de
Bases Generales de la Administracién del X
Estado
Normas de aplicacién general en materia
de gestidon y desarrollo de personas de la X
Direccion Nacional del Servicio Civil
Decreto N°28 de 1994, del Ministerio del
Trabajo y Prevision Social, que aprueba el X
Reglam eneral para los Servicios de
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Bienestar fiscalizados por la
Superintendencia de Seguridad Social

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestion Publica: Capacidad de actuar de modo honesto, leal e intachable,
respetando las politicas institucionales y privilegiando la generacion de valor publico y el interés general
por sobre todo el particular. Implica la habilidad de orientar a otros hacia el cumplimiento de estandares
éticos.

Vocacion de Servicio Publico: Capacidad de reconocer el rol que cumple el Estado en la calidad de
vida de las personas y mostrar motivacion por estar al servicio de los demas, expresando ideas claras
de como aportar al desarrollo de acciones que contribuyan al bien de la sociedad. Implica el interés y
voluntad de comprometerse con la garantia de los principios generales de la funcion, los derechos y
deberes ciudadanos y las politicas publicas definidas por la autoridad.

Conciencia de Impacto Publico: Capacidad de comprender el contexto, evaluaciéon y asumiendo
responsabilidad del impacto que pueden generar sus decisiones en otros. Implica la habilidad de
orientar la labor de sus trabajadores hacia los intereses y necesidades de la ciudadania, afiadiendo
valor al bienestar publico y al desarrollo del pais.

COMPETENCIAS DEL CARGO

Trabajo en Equipo: Corresponde a la genuina intencion de colaboracion y cooperacién con otros;
capacidad de formar parte de un equipo, de trabajar en conjunto y colaboracién, opuesto a hacerlo de
manera individual o competitivamente. Utilizar habilidades de comunicacion que facilitan Ia
participacion, la opinidn, la resolucidn de conflictos de manera adecuada y el desarrollo de un espiritu
de equipo.

Comunicaciéon Asertiva: Es la habilidad comunicacional y social que se manifiesta en una actitud
transparente y constructiva en la relacion con otros y otras, y, sobre todo en el abordaje de situaciones
dificiles o conflictivas en las que se requiere planteamientos verbales concretos y oportunos que
conduzcan a decisiones u orientaciones concretas.

Pensamiento Critico: Es la habilidad para analizar variadas situaciones, con distinto grado de
complejidad, y desarrollar otros tipos de enfoques para contribuir en efectivas opciones de solucién a
éstas. Utiliza su pensamiento creativo e incentiva a otros a considerar enfoques creativos.
Organizacion Metoddica: Es la capacidad de establecer un orden y control de sus actividades de
acuerdo al cumplimiento de plazos y objetivos de sus labores; desarrollar una adecuada planificacion
de su trabajo, y tener control en el de otros de ser necesario.

Tolerancia a la Presién: Corresponde a la habilidad para continuar actuando con eficacia en
situaciones de presién de tiempo y desacuerdo, oposicidn o adversidad. Es la capacidad para responder
y trabajar con alto desempefio en situaciones de mucha exigencia.

PROFESIONAL DE ATENCION A LA DIVERSIDAD Y PERSPECTIVA DE GENERO

ESTAMENTO PROFESIONAL
GRADO 10°
cODIGO AY-P10

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de
Desempeio

Localidad de
desempeiio

Oficina de Atencién a la Diversidad y Perspectiva de Género

Comuna de Coyhaique, Region de Aysén.

ependencia Encargado(a) de Atencidn a la Diversidad y Perspectiva de Género

Directa
Reporta a Encargado(a) de Atencidn a la Diversidad y Perspectiva de Género
Supervisa a N/A

Salas cunas, jardines infantiles, establecimientos educacionales y las distintas

Clientes Internos , ..
areas del Servicio Local.

Ministerio de la Mujer y Equidad de Género, Servicio Nacional de la Mujer y la
Clientes Externos Equidad de Género, Ministerio de Educacion, Direccién de Educacidon Publica,
otras instituciones relacionadas a las materias del cargo.

Proponer e implementar un conjunto de politicas, lineamientos, estrategias y
acciones que contribuyan a la implementacién de la perspectiva de género en

el Serﬁ% y$hie gstabkesisnientos educacipnales dependientes.
S ot
\__’\H‘

Objetivo principal
del Cargo

B
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e Proponer, coordinar y gestionar herramientas analiticas y metodoldgicas de
manera que se incorpore el enfoque de género e interseccionalidad al
quehacer del Servicio y sus establecimientos educacionales dependientes.

e Llevar a cabo capacitaciones, charlas y talleres en materia de género,
diversidad e inclusién a los(as) funcionarios(as) del Servicio Local,
incluyendo también a sus establecimientos educacionales dependientes.

e Proponer al Servicio Local acuerdos de colaboracién con instituciones
gubernamentales, educativas y organizaciones de la sociedad civil en temas
relacionados a género, asi como a la diversidad e inclusién.

e Actualizar protocolos en tematicas relacionadas a la perspectiva de género
dentro del Servicio Local.

e Realizar acciones a nivel interno con todas las dependencias del Servicio
Local, para lograr institucionalizar y transversalizar el enfoque de equidad

Funciones del de género, asi como la diversidad e inclusién.

Cargo ¢ Planificar y supervisar procesos de sensibilizacién y capacitacion al personal,
en materia de equidad de género.

e Participar de comisiones, mesas o0 instancias que sean afines a sus
competencias.

e Atender, erradicar y prevenir todo tipo de discriminacion arbitraria contra
las mujeres, diversidades y disidencias sexo genéricas.

e Enfrentar adecuadamente situaciones en que se produzcan vulneraciones
de los derechos de las mujeres y disidencias sexo genéricas.

e asu rol y que se encuentren dentro de su ambito de accion.

e Apoyar en el analisis, articulacion, participacion y resolucién de conflictos
relacionados con la diversidad e inclusiéon que puedan presentarse en las
comunidades educativas.

e Desempefar otras funciones y/o tareas encomendadas por su jefatura
directa, que sean atingentes

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacion asociado al grado y estamento definido en el D.F.L. N°38, de 2018,
del Ministerio de Educacion.

No encontrarse inhabilitado para trabajar con menores de edad o desempefiarse en establecimientos
educacionales, de acuerdo con la Ley 20.594.

Educacion Media Técnico de Nivel Superior Profesional
Nivel Educacional
X
Estudios y Requisito Legal para estamento Profesional que se detalla por grado de la
Experiencia siguiente manera:

I. Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de
duracién, otorgado por una universidad o instituto profesional del Estado
o reconocido por éste, o aquellos titulos validados en Chile de acuerdo a
la legislacidén vigente y acreditar una experiencia profesional no inferior a
1 afio, o

II. Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracién,
otorgado por una universidad o instituto profesional del Estado o
reconocido por éste o aquellos titulos validados en Chile de acuerdo a la
legislacién vigente, y acreditar una experiencia profesional no inferior a 2

Grados 109, 110y
120 E.U.S,,
alternativamente

anos.

Postitulo o Grado N/A Diplomado Magister
académico
deseable X
Especializacion En tematicas de género, diversidad, inclusidon, intervencidon psicosocial,
deseable derechos humanos, participacion y/o investigacion social.

- Sensibilizaciéon de género
Cursos y/o - Prevencién de la violencia contra las mujeres y el acoso sexual
capacitaciones - Enfoque / Perspectiva / Igualdad de género
deseables - Diversidades / diversidad sexual

- Politicas de Inclusién
Conocimientos Nivel Nivel Nivel
técnicos e Basico Intermedio | Avanzado
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informaticos Office (Word, Excel, PowerPoint y

deseable Outlook) X
Enfoque / Perspectiva de género X
Estudios sobre diversidades X
Politicas de inclusion X

Ley N° 20.845 que regula la
admisidn de los y las estudiantes,
elimina el financiamiento
compartido y prohibe el lucro en
establecimientos educacionales que
reciben aportes del estado

Ley N° 21.015, incentive la
inclusién de personas con X
discapacidad al mundo laboral

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestion Publica: Capacidad de actuar de modo honesto, leal e intachable,
respetando las politicas institucionales y privilegiando la generacion de valor publico y el interés general
por sobre todo el particular. Implica la habilidad de orientar a otros hacia el cumplimiento de estandares
éticos.

Vocacion de Servicio Publico: Capacidad de reconocer el rol que cumple el Estado en la calidad de
vida de las personas y mostrar motivacion por estar al servicio de los demas, expresando ideas claras
de como aportar al desarrollo de acciones que contribuyan al bien de la sociedad. Implica el interés y
voluntad de comprometerse con la garantia de los principios generales de la funcién, los derechos y
deberes ciudadanos y las politicas publicas definidas por la autoridad.

Conciencia de Impacto Publico: Capacidad de comprender el contexto, evaluaciéon y asumiendo
responsabilidad del impacto que pueden generar sus decisiones en otros. Implica la habilidad de
orientar la labor de sus trabajadores hacia los intereses y necesidades de la ciudadania, afiadiendo
valor al bienestar publico y al desarrollo del pais.

COMPETENCIAS DEL CARGO

Trabajo en Equipo: Corresponde a la genuina intencién de colaboracién y cooperaciéon con otros;
capacidad de formar parte de un equipo, de trabajar en conjunto y colaboracién, opuesto a hacerlo de
manera individual o competitivamente. Utilizar habilidades de comunicacion que facilitan la
participacion, la opinidn, la resolucién de conflictos de manera adecuada y el desarrollo de un espiritu
de equipo.

Comunicaciéon Asertiva: Es la habilidad comunicacional y social que se manifiesta en una actitud
transparente y constructiva en la relacion con otros y otras, y, sobre todo en el abordaje de situaciones
dificiles o conflictivas en las que se requiere planteamientos verbales concretos y oportunos que
conduzcan a decisiones u orientaciones concretas.

Pensamiento Critico: Es la habilidad para analizar variadas situaciones, con distinto grado de
complejidad, y desarrollar otros tipos de enfoques para contribuir en efectivas opciones de solucién a
éstas. Utiliza su pensamiento creativo e incentiva a otros a considerar enfoques creativos.
Organizacion Metodica: Es la capacidad de establecer un orden y control de sus actividades de
acuerdo al cumplimiento de plazos y objetivos de sus labores; desarrollar una adecuada planificacion
de su trabajo, y tener control en el de otros de ser necesario.

Tolerancia a la Presién: Corresponde a la habilidad para continuar actuando con eficacia en
situaciones de presidn de tiempo y desacuerdo, oposicion o adversidad. Es la capacidad para responder
y trabajar con alto desempefio en situaciones de mucha exigencia.

PROFESIONAL DE REMUNERACIONES

ESTAMENTO PROFESIONAL
GRADO 10°
cODIGO AY-P11

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de

- Unidad de Gestioén y Desarrollo de Personas
Desempeiio —
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Localidad de Comuna de Coyhaique, Region de Aysén.

desempeiio

E;Zi::enda Encargado(a) de Remuneraciones
Reporta a Encargado(a) de Remuneraciones
Supervisa a N/A

Salas cunas, jardines infantiles y establecimientos educacionales dependientes
Clientes Internos del SLEP, ademas de la Subunidad de Gestién de Personas y la Unidad de
Administracion y Finanzas del Servicio Local.

Tesoreria General de la Republica, Contraloria Regional y Contraloria General

de la Republica, instituciones previsionales de salud, administradoras de fondos

de pensiones, Cajas de Compensacion, Junta Nacional de Jardines Infantiles

(JUNJI), Centro de Perfeccionamiento, Experimentacion e Investigaciones

Pedagdgicas (CPEIP) del Ministerio de Educacion, Mutualidades de

Empleadores, entre otros.

Gestionar el pago integro de las remuneraciones y compromisos previsionales

Objetivo principal de los funcionarios(as) del Servicio Local, de los establecimientos

del Cargo educacionales, salas cunas y jardines infantiles dependientes, asegurando que

se ejecute de forma correcta y oportuna, de acuerdo a la normativa vigente.

e Realizar el proceso de calculo de remuneraciones dentro de los plazos legales
establecidos y enviar los insumos correspondientes al area de Finanzas.

e Calcular las asignaciones en forma correcta, segun lo establecido en las
normas correspondientes, con la finalidad de que las asignaciones de
remuneraciones no presenten errores de calculo.

e Elaborar los insumos relacionados al proceso de cdlculo y pago de
remuneraciones para su envio a la Unidad de Administracién y Finanzas.

e Realizar el proceso de calculo para el pago de las cotizaciones previsionales
e impuestos de las y los funcionarios del SLEP y de los establecimientos
educacionales y jardines infantiles a cargo, dentro de los plazos establecidos
para ello.

e Mantener actualizada la informacién de remuneraciones en el sistema ERP
utilizado como soporte del proceso de remuneraciones.

e Derivar o atender las dudas relativas a remuneraciones de las y los

Funciones del funcionarios del Servicio, con el objeto de dar respuesta a reclamos,

Cargo consultas y/o solicitudes de informacién en la materia, de acuerdo a los
procedimientos establecidos y dentro de los plazos que estipule la Unidad de
Gestién y Desarrollo de las Personas.

e Elaborar la planilla de remuneraciones que se publica en el portal de
Gobierno Transparente.

e Apoyar en la elaboracidon del reporte trimestral de dotacién dirigido a la
Direccién de Presupuestos.

e Generar y calcular la planilla de pago al personal contratado a honorarios
para que la unidad o autoridad que lo requiera posea esta informacién,
ademas de gestionar el pago a las personas contratadas por esta modalidad
de prestacion de servicios.

e Revisar y asegurar el correcto pago de asignaciones por Carrera Docente
que son transferidas desde el CPEIP.

e Apoyar en las tareas que le encomiende su jefatura y que estén dentro del
ambito de sus funciones.

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacién asociado al grado y estamento definido en el D.F.L. N°38, de 2018,
del Ministerio de Educacidn.

Clientes Externos

Educacion Media Técnico de Nivel Superior Profesional
Nivel Educacional
X
Estudios y Requisito Legal para estamento Profesional que se detalla por grado de la
Experiencia siguiente manera:

I. Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de duracion,
otorgado por una universidad o instituto profesional del Estado o reconocido

paor éste, o aquellos titulos validados en Chile de acuerdo a la legislacion

vig \v :ditarapn@erpeviencia profesional no inferior a 1 afo, o
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II. Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracion,
otorgado por una universidad o instituto profesional del Estado o reconocido
por éste o aquellos titulos validados en Chile de acuerdo a la legislacion
vigente, y acreditar una experiencia profesional no inferior a 2 afios.

Postitulo o Grado N/A Diplomado Magister
académico
deseable X
Especializacion Gestidn de remuneraciones, Liquidacidén y célculo de remuneraciones,
deseable Contabilidad, Finanzas publicas, Gestion Publica.
Cursos y/o Normativa general de remuneraciones del sector publico, Normativa general de
capacitaciones remuneraciones del sector de educacidon municipal y/o publica, Liquidacién y
deseables Calculo de Remuneraciones, entre otros.
Nivel Nivel Nivel
Basico Intermedio Avanzado
Office (Word, PowerPoint vy X
Outlook)
Microsoft Excel X
Estatuto de los Profesionales de la X
Conocimientos Educacion (Ley N°19.070)
técnicos e Sistema de desarrollo profesional X
informaticos docente (Ley N°20.903)
deseables Estatuto de los Asistentes de la X
Educacion (Ley N°21.109)
Estatuto  Administrativo  (Ley X
N°18.834)
Cddigo del Trabajo (D.F.L. N°1, de X
2002, del Ministerio del Trabajo)
Manejo de Sistema de Gestidon de X
Remuneraciones

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestion Publica: Capacidad de actuar de modo honesto, leal e intachable,
respetando las politicas institucionales y privilegiando la generacion de valor publico y el interés general
por sobre todo el particular. Implica la habilidad de orientar a otros hacia el cumplimiento de estandares
éticos.

Vocacion de Servicio Publico: Capacidad de reconocer el rol que cumple el Estado en la calidad de
vida de las personas y mostrar motivacion por estar al servicio de los demas, expresando ideas claras
de como aportar al desarrollo de acciones que contribuyan al bien de la sociedad. Implica el interés y
voluntad de comprometerse con la garantia de los principios generales de la funcion, los derechos y
deberes ciudadanos y las politicas publicas definidas por la autoridad.

Conciencia de Impacto Publico: Capacidad de comprender el contexto, evaluaciéon y asumiendo
responsabilidad del impacto que pueden generar sus decisiones en otros. Implica la habilidad de
orientar la labor de sus trabajadores hacia los intereses y necesidades de la ciudadania, afadiendo
valor al bienestar publico y al desarrollo del pais.

COMPETENCIAS DEL CARGO

Trabajo en Equipo: Corresponde a la genuina intencién de colaboracién y cooperacion con otros;
capacidad de formar parte de un equipo, de trabajar en conjunto y colaboracién, opuesto a hacerlo de
manera individual o competitivamente. Utilizar habilidades de comunicacién que facilitan Ia
participacion, la opinion, la resolucion de conflictos de manera adecuada y el desarrollo de un espiritu
de equipo.

Comunicacion Asertiva: Es la habilidad comunicacional y social que se manifiesta en una actitud
transparente y constructiva en la relacion con otros y otras, y, sobre todo en el abordaje de situaciones
dificiles o conflictivas en las que se requiere planteamientos verbales concretos y oportunos que
conduzcan a decisiones u orientaciones concretas.

Pensamiento Critico: Es la habilidad para analizar variadas situaciones, con distinto grado de
complejidad, y desarrollar otros tipos de enfoques para contribuir en efectivas opciones de solucién a
éstas. Utiliza su pensamiento creativo e incentiva a otros a considerar enfoques creativos.
Organizacion Metodica: Es la capacidad de establecer un orden y control de sus actividades de
acuerdo al cumplimiento de plazos y objetivos de sus labores; desarrollar una adecuada planificacion
de su trabajo, y tener contro TR S ‘ros de ser necesario.
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Tolerancia a la Presion: Corresponde a la habilidad para continuar actuando con eficacia en
situaciones de presién de tiempo y desacuerdo, oposicion o adversidad. Es la capacidad para responder
y trabajar con alto desempefio en situaciones de mucha exigencia.

PROFESIONAL DE CONVIVENCIA Y APOYO PSICOSOCIAL

ESTAMENTO PROFESIONAL
GRADO 10°
cODIGO AY-P12

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de Unidad de Apoyo Técnico Pedagdgico

Desempeio

Localldad~de Comuna de Coyhaique, Regién de Aysén.
desempeiio

Dependencia . - -
Directa Jefe(a) de la Unidad de Apoyo Técnico Pedagodgico
Reporta a Jefe(a) de la Unidad de Apoyo Técnico Pedagdgico
Supervisa a N/A

Salas cunas, jardines infantiles y establecimientos educacionales dependientes
del Servicio Local.
Ministerio de Educacién, Direccidén de Educacion Publica, Superintendencia de
Clientes Externos Educacion, comunidades educativas de los establecimientos educacionales,
salas cunas y jardines infantiles VTF.
Acompanar a los profesionales de la Unidad de Apoyo Técnico Pedagdgico para
el abordaje del marco normativo y politicas asociadas a Convivencia Escolar -
con énfasis en la Politica de Reactivacion Educativa Integral “Seamos
Comunidad”, el Plan Nacional de Convivencia Escolar (PNCE), el Reglamento
Objetivo principal Interno Escolar (RIE), la activacion de protocolos, denuncias de Ila
del Cargo Superintendencia, los Indicadores de Desarrollo Personal y Social (IDPS), la
cultura escolar y el trabajo de la convivencia desde el curriculum (objetivos de
aprendizaje transversales y asignatura de orientacion)- en los distintos planes
de acompanamiento técnico-pedagdgico de salas cunas, jardines infantiles,
escuelas y liceos del territorio.

e Acompafiar y dar orientaciones a los equipos de Apoyo Psicosocial y de
Convivencia Escolar de los establecimientos educacionales de dependencia
del Servicio Local, a través del trabajo coordinado e implementacion y
monitoreo de los planes e instrumentos de gestion de la convivencia (PME,
PGCE, RIE) en el marco del Modelo de Desarrollo de Capacidades de la
Direccion de Educacién Publica.

e Orientar a los profesionales de acompanamiento técnico pedagdgico en la
elaboracién y monitoreo del Plan de Gestion de la Convivencia Escolar,
normativa de convivencia escolar y activacidon de protocolos establecidos en
los RIE, para la resolucién de problematicas atingentes que se presentan a
diario en las comunidades educativas.

e Establecer y coordinar redes de cooperacion y trabajo permanente con

Funciones del organismos gubernamentales y no gubernamentales (ej.: municipios,

Cargo SENDA, SENADIS, Ministerio de Desarrollo Social y Familia, Ministerio
Publico, Defensoria de la Nifiez, entre otros).

e Colaborar con los profesionales de acompafamiento técnico-pedagdgico
para apoyar a los equipos directivos y técnico-pedagdgicos de
establecimientos en el cumplimiento de los procedimientos establecidos en
sus reglamentos internos, relacionados con la convivencia escolar y la
formacion ciudadana, y realizar el seguimiento de estos.

e Fortalecer y desarrollar estrategias territoriales que contribuyan al
desarrollo de la gestion de la convivencia escolar, el abordaje oportuno de
situaciones problematicas y/o de violencia escolar, respondiendo a las
necesidades del territorio.

e Velar y promover el reconocimiento y participacion de los equipos de
convivencia en la toma de decisiones institucionales.

Clientes Internos
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Difundir los distintos elementos de la Politica Nacional de Convivencia Escolar
y contribuir en su implementacion.

Elaborar y/o compartir material de apoyo que contribuya a una mejor
implementacién de la Politica Nacional de Convivencia Escolar del Ministerio
de Educacién, en funcion a las necesidades y prioridades de cada
establecimiento educacional.

Coordinar en conjunto con los encargados de la Unidad de Apoyo Técnico
Pedagdgico un plan de desarrollo profesional para los encargados de
convivencia y equipos de los establecimientos educacionales del territorio.
Coordinar con la Unidad de Apoyo Técnico Pedagdgico y los profesionales
de acompafiamiento a los establecimientos, la elaboracion de planes de
trabajo y acompafiamiento integral, respondiendo a las necesidades de las
comunidades educativas.

Levantar un diagndstico de las necesidades de apoyo psicosocial de los
establecimientos educativos de dependencia del Servicio Local y acompafar
a sus profesionales de acompafiamiento respectivos en el disefio estrategias
de apoyo e intervencion.

Acompanar a los profesionales de apoyo técnico-pedagdgico para velar por
la correcta atencidn y evaluacion de la convivencia en los establecimientos
educacionales.

Disefiar instrumentos de seguimiento a la implementacién de los protocolos
de actuacion y aplicacion de medidas disciplinarias en las comunidades
educativas, con base en la normativa vigente y el debido proceso, en
conjunto con la Unidad de Asesoria Juridica y Transparencia del Servicio
Local.

Desarrollar capacidades en los equipos de gestion y de convivencia escolar
para el fortalecimiento de la gestidn de la convivencia en las comunidades
educativas.

Fomentar el desarrollo de estrategias de apoyo psicosocial y el desarrollo de
capacidades en las duplas psicosociales de los establecimientos educativos,
con el fin de asegurar trayectorias positivas en los y las estudiantes.
Coordinar la conformacién y desarrollo de la Red de Convivencia Escolar.
Colaborar con el equipo juridico del SLEP en la elaboracidén de respuestas a
denuncias recibidas por la Superintendencia de Educaciéon en materias de
convivencia, realizando el monitoreo de estas.

Trabajar colaborativamente con las otras areas de la Unidad de Apoyo
Técnico Pedagdgico y participar en reuniones y/o instancias convocadas por
la contraparte en la Direccién de Educaciéon Publica.

Desempefar otras funciones y/o tareas encomendadas por su jefatura
directa, que sean atingentes a su rol y que se encuentren dentro de su
ambito de accion.

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacion asociado al grado y estamento definido en el D.F.L. N°38, de 2018,
del Ministerio de Educacion.

No encontrarse inhabilitado para trabajar con menores de edad o desempefiarse en establecimientos
educacionales, de acuerdo con la Ley 20.594.

Nivel Educacional

Educacién Media Técnico de Nivel Superior Profesional

X

Estudios y
Experiencia

Requisito Legal para estamento Profesional que se detalla por grado de la
siguiente manera:

Grados 10°, 110y
120 E.U.S,,
alternativamente

L

I1.

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de duracion,
otorgado por una universidad o instituto profesional del Estado o reconocido
por éste, o aquellos titulos validados en Chile de acuerdo a la legislacion
vigente y acreditar una experiencia profesional no inferior a 1 afio, o

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracién,
otorgado por una universidad o instituto profesional del Estado o reconocido
por éste o aquellos titulos validados en Chile de acuerdo a la legislacién
vigente, y acreditar una experiencia profesional no inferior a 2 afios.

REQUISITOS TECNICOS

Diplomado Magister
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Postitulo o Grado
académico X
deseable
Especializacion Psicologia Educacional, Convivencia Escolar, Inclusién y Discriminacion.
deseable
- Liderazgo y gestiéon escolar
Cursos y/o - Estandares Indicativos de Desempefio
capacitaciones - Convivencia Escolar
deseables - Inclusion Educativa
- Intervencion Psicosocial
Nivel Nivel Nivel
Basico Intermedio | Avanzado
Office (Word, Excel, PowerPoint y
X
Outlook)
Conocimientos Leyes, reglamentos, procedimientos
técnicos e y protocolos en el ambito
informaticos educacional y relacionados con X
deseables convivencia escolar y el apoyo
psicosocial en el ambito educacional
Instrumentos de evaluacion
psicosocial cuantitativos y X
cualitativos

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestion Publica: Capacidad de actuar de modo honesto, leal e intachable,
respetando las politicas institucionales y privilegiando la generacion de valor publico y el interés general
por sobre todo el particular. Implica la habilidad de orientar a otros hacia el cumplimiento de estandares
éticos.

Vocacion de Servicio Publico: Capacidad de reconocer el rol que cumple el Estado en la calidad de
vida de las personas y mostrar motivacion por estar al servicio de los demas, expresando ideas claras
de como aportar al desarrollo de acciones que contribuyan al bien de la sociedad. Implica el interés y
voluntad de comprometerse con la garantia de los principios generales de la funcidn, los derechos y
deberes ciudadanos y las politicas publicas definidas por la autoridad.

Conciencia de Impacto Publico: Capacidad de comprender el contexto, evaluaciéon y asumiendo
responsabilidad del impacto que pueden generar sus decisiones en otros. Implica la habilidad de
orientar la labor de sus trabajadores hacia los intereses y necesidades de la ciudadania, afadiendo
valor al bienestar publico y al desarrollo del pais.

COMPETENCIAS DEL CARGO

Trabajo en Equipo: Corresponde a la genuina intencién de colaboracion y cooperacién con otros;
capacidad de formar parte de un equipo, de trabajar en conjunto y colaboracién, opuesto a hacerlo de
manera individual o competitivamente. Utilizar habilidades de comunicacion que facilitan la
participacion, la opinion, la resolucién de conflictos de manera adecuada y el desarrollo de un espiritu
de equipo.

Comunicacién Asertiva: Es la habilidad comunicacional y social que se manifiesta en una actitud
transparente y constructiva en la relacion con otros y otras, y, sobre todo en el abordaje de situaciones
dificiles o conflictivas en las que se requiere planteamientos verbales concretos y oportunos que
conduzcan a decisiones u orientaciones concretas.

Pensamiento Critico: Es la habilidad para analizar variadas situaciones, con distinto grado de
complejidad, y desarrollar otros tipos de enfoques para contribuir en efectivas opciones de solucién a
éstas. Utiliza su pensamiento creativo e incentiva a otros a considerar enfoques creativos.
Organizacion Metodica: Es la capacidad de establecer un orden y control de sus actividades de
acuerdo al cumplimiento de plazos y objetivos de sus labores; desarrollar una adecuada planificacién
de su trabajo, y tener control en el de otros de ser necesario.

Tolerancia a la Presién: Corresponde a la habilidad para continuar actuando con eficacia en
situaciones de presidn de tiempo y desacuerdo, oposicion o adversidad. Es la capacidad para responder
y trabajar con alto desempefio en situaciones de mucha exigencia.

PROFESIONAL DE PARTICIPACION DE LAS COMUNIDADES EDUCATIVAS

ESTAMENTO PROFESIONAL
GRADO 11°
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CcODIGO

AY-P13

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de
desempeiio

Unidad de Participacion Ciudadana y de las Comunidades Educativas

Localidad de
desempeiio

Comuna de Coyhaique, Regién de Aysén.

Dependencia
directa

Jefe(a) de la Unidad de Participaciéon Ciudadana y de las Comunidades
Educativas

Reporta a

Jefe(a) de la Unidad de Participaciéon Ciudadana y de las Comunidades
Educativas

Supervisa a

N/A

Clientes internos

Jardines infantiles VTF y establecimientos educacionales dependientes del
Servicio Local de Educacion Publica.

Clientes externos

Direccion de Educaciéon Publica, Agencia de Calidad de la Educacidn,
Superintendencia de Educacion, Instituciones de Educacion Superior, SEREMI
de Educacion, organizaciones de la sociedad civil, municipalidades, servicios
publicos.

Objetivo principal
del cargo

Planificar y ejecutar acciones orientadas a fomentar la participacion de los
miembros de las comunidades educativas y o6rganos de participacion
establecidos en la Ley N° 21.040, promoviendo una cultura democratica y un
adecuado clima escolar.

Funciones del
cargo

e Ejecutar mecanismos efectivos de participacion de las comunidades
escolares, promoviendo una cultura democratica y un adecuado clima
escolar en conformidad a la Ley N°21.040 y las directrices ministeriales.

e Coordinar las acciones que promuevan la participacion de las comunidades
educativas (padres, madres, apoderados, directivos, docentes, asistentes,
estudiantes) y otras personas u organismos vinculados al Servicio Local,
conforme a la Ley N° 21.040.

e Promover la participacién de todos los miembros de la comunidad
educativa, con el objeto de contribuir al proceso de ensefianza y mejora
continua de los establecimientos educacionales.

e Apoyar las acciones que permitan un adecuado funcionamiento del Consejo
Local de Educacién y el Comité Directivo Local, de conformidad a lo
establecido en la Ley N°21.040 y su reglamento respectivo.

e Asegurar la realizacion de jornadas anuales de evaluacién del plan de
mejoramiento educativo (PME) y el reglamento interno de los
establecimientos pertenecientes al SLEP, convocada por los directores, en
el que participa la comunidad educativa y un representante del Servicio
Local para analizar los avances del Plan Estratégico Local y el disefio de la
prestacién del modelo de apoyo técnico pedagdgico.

e Apoyar (en coordinacién con la Unidad de Apoyo Técnico Pedagdgico) las
tareas y acciones que involucren a la comunidad educativa, para el analisis
de incidentes criticos, propuestas de mejoras educativas, entre otros.

e Organizar y asistir a reuniones entre grupos intermedios y el SLEP, para
fortalecer la vinculacidon y participacién, y dar cumplimiento a los
propositos y objetivos del Servicio Local.

e Apoyar en la elaboracién del Plan Estratégico Local y el Plan Anual, con la
participacion de las respectivas comunidades educativas, y respondiendo
a sus necesidades.

e Apoyar en las tareas que le encomiende su jefatura y que estén dentro del
ambito de sus funciones.

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacién asociado al grado y estamento definido en el D.F.L. N°38, de 2018,
del Ministerio de Educacién.

No encontrarse inhabilitado para trabajar con menores de edad o desempefiarse en establecimientos
educacionales, de acuerdo con la Ley 20.594.

Nivel Educacional

Educacion Media Técnico de Nivel Superior Profesional

X
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Estudios y Requisito Legal para estamento Profesional que se detalla por grado de la
experiencia siguiente manera:

I. Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de
duracién, otorgado por una universidad o instituto profesional del Estado
o reconocido por éste, o aquellos titulos validados en Chile de acuerdo a
la legislacion vigente y acreditar una experiencia profesional no inferior
a1l afo, o

II. Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de
duracién, otorgado por una universidad o instituto profesional del Estado
o reconocido por éste o aquellos titulos validados en Chile de acuerdo a
la legislacién vigente, y acreditar una experiencia profesional no inferior

Grados 109, 110y
120 E.U.S,,
alternativamente

a 2 afos.
REQUISITOS TECNICOS
Postitulo o Grado N/A Diplomado Magister
académico
deseable X
Especializacion Participacidon Escolar, Convivencia Escolar, Gestién Territorial, Desarrollo
deseable Comunitario, Educacion.
- Participacion ciudadana
Cursos y/o - Gestion territorial
capacitaciones - Metodologias de intervencion social
deseables - Educacion civica
- Formacién ciudadana
Nivel Nivel Nivel
Basico Intermedio | Avanzado
Office (Word, Excel, PowerPoint y X
Outlook)
Participacion escolar X
Conocimientos
técnicos e Convivencia Escolar X
informaticos
deseables Metodologias para la participacién X
Ley N° 20.911, que crea el Plan de
Formacion Ciudadana para los
. . X
Establecimientos Educacionales
reconocidos por el Estado

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestion Publica: Capacidad de actuar de modo honesto, leal e intachable,
respetando las politicas institucionales y privilegiando la generacion de valor publico y el interés general
por sobre todo el particular. Implica la habilidad de orientar a otros hacia el cumplimiento de estandares
éticos.

Vocacion de Servicio Publico: Capacidad de reconocer el rol que cumple el Estado en la calidad de
vida de las personas y mostrar motivacién por estar al servicio de los demas, expresando ideas claras
de como aportar al desarrollo de acciones que contribuyan al bien de la sociedad. Implica el interés y
voluntad de comprometerse con la garantia de los principios generales de la funcién, los derechos y
deberes ciudadanos y las politicas publicas definidas por la autoridad.

Conciencia de Impacto Publico: Capacidad de comprender el contexto, evaluaciéon y asumiendo
responsabilidad del impacto que pueden generar sus decisiones en otros. Implica la habilidad de
orientar la labor de sus trabajadores hacia los intereses y necesidades de la ciudadania, afiadiendo
valor al bienestar publico y al desarrollo del pais.

COMPETENCIAS DEL CARGO

Trabajo en Equipo: Corresponde a la genuina intencién de colaboracién y cooperacion con otros;
capacidad de formar parte de un equipo, de trabajar en conjunto y colaboracién, opuesto a hacerlo de
manera individual o competitivamente. Utilizar habilidades de comunicacidn que facilitan Ia
participacion, la opinion, la resolucion de conflictos de manera adecuada y el desarrollo de un espiritu
de equipo.

Comunicaciéon Asertiva: Es la habilidad comunicacional y social que se manifiesta en una actitud
transparente y constructiva en la relacidon con otros y otras, y, sobre todo en el abordaje de situaciones
dificiles o conflictivas en las que se requiere planteamientos verbales concretos y oportunos que
conduzcan a decisiones u orie _h\a; ORSIREISHE RAZON
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Pensamiento Critico: Es la habilidad para analizar variadas situaciones, con distinto grado de
complejidad, y desarrollar otros tipos de enfoques para contribuir en efectivas opciones de solucién a
éstas. Utiliza su pensamiento creativo e incentiva a otros a considerar enfoques creativos.
Organizacion Metodica: Es la capacidad de establecer un orden y control de sus actividades de
acuerdo al cumplimiento de plazos y objetivos de sus labores; desarrollar una adecuada planificacion
de su trabajo, y tener control en el de otros de ser necesario.

Tolerancia a la Presidon: Corresponde a la habilidad para continuar actuando con eficacia en
situaciones de presion de tiempo y desacuerdo, oposicion o adversidad. Es la capacidad para responder
y trabajar con alto desempefio en situaciones de mucha exigencia.

PROFESIONAL DE VINCULACION CON LAS COMUNIDADES EDUCATIVAS

ESTAMENTO PROFESIONAL
GRADO 11°
CcODIGO AY-P14

IDENTIFICACION DEL CARGO ‘

Unidad / Area de Unidad de Participacion Ciudadana y de las Comunidades Educativas

Desempeio
Localldadﬂde Comuna de Coyhaique, Regién de Aysén.
desempeiio
Dependencia Encargado(a) de la Unidad de Participacion Ciudadana y de las Comunidades
Directa Educativas
Encargado (a) de la Unidad de Participacién Ciudadana y de las Comunidades
Reporta a )
Educativas
Supervisa a N/A

Salas cunas, jardines infantiles y establecimientos educacionales dependientes

Clientes Internos del Servicio Local.

Direccion de Educaciéon Publica, Agencia de Calidad de la Educacién,
Superintendencia de Educacion, Instituciones de Educacién Superior, SEREMI
de Educacion, Organizaciones de la Sociedad Civil, Municipalidades, Servicios
Publicos que se vinculen con el SLEP, entre otros relacionados.

Vincular a las comunidades educativas de los establecimientos educacionales

con el Servicio Local de Educacién Publica, de acuerdo a los propositos de la

Ley N°21.040 que Crea el Sistema de Educacién Publica, con el fin de

garantizar una mejora constante en la prestacién del servicio educativo en todo

el territorio.

e Disefiar e implementar estrategias, programas y planes de acciéon que
sustenten el desarrollo de la vinculaciéon entre las comunidades educativas
y el Servicio Local de Educaciéon Publica.

e Generar mecanismos e instancias de participacion dentro de las
comunidades educativas de los establecimientos educacionales
pertenecientes al Servicio Local.

e Establecer y garantizar espacios de vinculacion y participacion de las
comunidades educativas, que contribuya a la mejora continua de los

Funciones del establecimientos educacionales que dependen del Servicio Local.

cargo e Monitorear el cumplimiento de compromisos de gestion asociados a los
aportes realizados por las comunidades educativas.

e Elaborar informes que den cuenta del trabajo de vinculacién y participacién
con las comunidades educativas del territorio.

e Ejecutar acciones que promuevan la participacion de las comunidades
educativas conforme a la Ley N° 21.040, generando redes dentro del
territorio para la vinculacién entre distintos establecimientos educacionales.

e Apoyar en las tareas que le encomiende su jefatura y que estén dentro del
ambito de sus funciones.

REQUISITOS DEL CARGO ‘

Cumplir con requisito de formacién asociado al grado y estamento definido en el D.F.L. N°38, de 2018,
del Ministerio de Educacion.

No encontrarse inhabilitado para trabajar con menores de edad o desempefiarse en establecimientos
educacionales, de acuerdo cg =< YA 594 -
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Educaciéon Media Técnico de Nivel Superior Profesional

Nivel Educacional
X

Estudios y Requisito Legal para estamento Profesional que se detalla por grado de la

Experiencia siguiente manera:

I. Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de
duracién, otorgado por una universidad o instituto profesional del Estado
o reconocido por éste, o aquellos titulos validados en Chile de acuerdo a
la legislacidn vigente y acreditar una experiencia profesional no inferior a
1 ano, o

II. Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracion,
otorgado por una universidad o instituto profesional del Estado o
reconocido por éste o aquellos titulos validados en Chile de acuerdo a la
legislacidn vigente, y acreditar una experiencia profesional no inferior a 2
afos.

Grados 109, 110y 120
E.U.S.,
alternativamente

REQUISITOS TECNICOS

Postitulo o Grado N/A Diplomado Magister
académico deseable X
Especializacion Participacion, gestion y/o vinculacion territorial, educacién, comunicacion,
deseable metodologias participativas de intervencion social, innovacidn social.
- Manejo de conflictos
Cursos y/o - Metodologias participativas
capacitaciones - Innovacidn social
deseables - Gestion territorial
- Participacion
Nivel Nivel Nivel
Basico Intermedio Avanzado
Conocimientos MS Office (Word, Excel, X
técnicos e PowerPoint y Outlook)
informaticos Ley N° 21.040 que Crea el X
deseables Sistema de Educacién Plblica
Gestidén y Vinculacién Territorial X

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestion Publica: Capacidad de actuar de modo honesto, leal e intachable,
respetando las politicas institucionales y privilegiando la generacion de valor publico y el interés general
por sobre todo el particular. Implica la habilidad de orientar a otros hacia el cumplimiento de estandares
éticos.

Vocacion de Servicio Publico: Capacidad de reconocer el rol que cumple el Estado en la calidad de
vida de las personas y mostrar motivacién por estar al servicio de los demas, expresando ideas claras
de como aportar al desarrollo de acciones que contribuyan al bien de la sociedad. Implica el interés y
voluntad de comprometerse con la garantia de los principios generales de la funcidn, los derechos y
deberes ciudadanos y las politicas publicas definidas por la autoridad.

Conciencia de Impacto Publico: Capacidad de comprender el contexto, evaluaciéon y asumiendo
responsabilidad del impacto que pueden generar sus decisiones en otros. Implica la habilidad de
orientar la labor de sus trabajadores hacia los intereses y necesidades de la ciudadania, afiadiendo
valor al bienestar publico y al desarrollo del pais.

COMPETENCIAS DEL CARGO

Trabajo en Equipo: Corresponde a la genuina intenciéon de colaboracion y cooperacion con otros;
capacidad de formar parte de un equipo, de trabajar en conjunto y colaboracién, opuesto a hacerlo de
manera individual o competitivamente. Utilizar habilidades de comunicacién que facilitan Ia
participacion, la opinion, la resolucion de conflictos de manera adecuada y el desarrollo de un espiritu
de equipo.

Comunicacion Asertiva: Es la habilidad comunicacional y social que se manifiesta en una actitud
transparente y constructiva en la relaciéon con otros y otras, y, sobre todo en el abordaje de situaciones
dificiles o conflictivas en las que se requiere planteamientos verbales concretos y oportunos que
conduzcan a decisiones u orientaciones concretas.

Pensamiento Critico: Es la habilidad para analizar variadas situaciones, con distinto grado de

complejidad, y desarrollar otros tipos de enfoques para contribuir en efectivas opciones de solucion a
éstas. Utiliza su pensamiento ﬁ‘;m‘% incemtiva E aizgsia considerar epfoques creativos.
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Organizacion Metodica: Es la capacidad de establecer un orden y control de sus actividades de
acuerdo al cumplimiento de plazos y objetivos de sus labores; desarrollar una adecuada planificacion
de su trabajo, y tener control en el de otros de ser necesario.

Tolerancia a la Presidon: Corresponde a la habilidad para continuar actuando con eficacia en
situaciones de presion de tiempo y desacuerdo, oposicion o adversidad. Es la capacidad para responder
y trabajar con alto desempefio en situaciones de mucha exigencia.

PROFESIONAL DE APOYO TECNICO PEDAGOGICO

Unidad / Area de

ESTAMENTO PROFESIONAL
GRADO 11°
CcODIGO AY-P15

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad de Apoyo Técnico Pedagdgico

Desempeio

Localndadﬂde Comuna de Coyhaique, Region de Aysén.
desempeiio

Dependencia . o L
Directa Jefe(a) de la Unidad de Apoyo Técnico Pedagdgico
Reporta a Jefe(a) de la Unidad de Apoyo Técnico Pedagdgico

Supervisa a

N/A

Clientes Internos

Salas cunas, jardines infantiles y establecimientos educacionales dependientes
del Servicio Local.

Clientes Externos

Direccion de Educacion Publica, Superintendencia de Educacién, Direccion
Provincial de Educaciéon, SEREMI de Educacion, Ministerio de Educacion.

Objetivo principal
del cargo

Apoyar y acompafar a los equipos de los establecimientos educacionales en
todos los niveles y modalidades educativas (Educacién Parvularia, Basica, Media
Técnico Profesional, Especial, de Adultos, en situacion hospitalaria, en contexto
de encierro o de ruralidad) mediante un plan de apoyo consensuado con ellos.
Este plan se materializa mediante estrategias de asesoria directa, trabajo
colaborativo y en red para desarrollar capacidades que permitan mejorar
practicas institucionales y pedagdgicas, con foco en la mejora de los
aprendizajes y formacion integral de los estudiantes, ademas de implementar
planes y programas especificos, segun corresponda, colaborando con los
diferentes equipos del Servicio Local, fortaleciendo las estrategias relacionadas
con sus planes de apoyo.

Funciones del
cargo

e Asistir, acompafar y apoyar en terreno a los equipos directivos y técnico-
pedagdgicos de las salas cunas, jardines infantiles, y demas establecimientos
educacionales y comunidades educativas en la elaboracion y seguimiento de
sus distintos planes y programas. Asi como en su elaboracién de sus
instrumentos de gestion (PEI-PME), Proyectos de Integracion Escolar (PIE),
planes normativos, entre otros; asi como también en la implementacion
curricular.

e Elaborar y ejecutar un plan de apoyo y acompafiamiento técnico-pedagdgico
para cada sala cuna, jardin infantil y demas Establecimientos Educacionales
asignados, basado en el diagnéstico previo y enfocado al desarrollo de
capacidades mediante estrategias de asesoria directa, y la coordinacién del
trabajo corporativo y en red segun corresponda.

e Colaborar en instancias solicitadas por jefatura como en los Concursos de
Directores, participacién en instancias de perfeccionamiento de su propio
equipo, entre otras.

e Participar en el proceso de levantamiento en terreno de necesidades
formativas de directivos, docentes, educadoras de parvulos y asistentes de la
educacién de los establecimientos educacionales y/o las comunidades
educativas.

e Contribuir y dar insumos al equipo de Convivencia y Apoyo Psicosocial, acerca
de la creacién y/o mejora de los planes y acciones de convivencia escolar y
en el levantamiento de las necesidades de apoyo que requiera cada Sala
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Cuna, Jardin Infantil y Establecimientos Educacionales, proponiendo
estrategias de intervencion.

e Comprobar si los Establecimientos Educacionales del Servicio Local estan
realizando seguimiento a sus Proyectos Educativos Institucionales y Planes de
Mejoramiento Educativo.

e Implementar y acordar planes o acciones en los establecimientos que estén
alineados con las prioridades del Servicio Local expresadas en su Plan
Estratégico y Plan Anual, las necesidades especificas de los establecimientos
reflejados en sus PEI y PME, y el desarrollo profesional de los integrantes de
la comunidad educativa.

e Desempefiar otras funciones y/o tareas encomendadas por su jefatura
directa, que sea atingentes a su rol y se encuentren dentro de su ambito de
accion.

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacién asociado al grado y estamento definido en el D.F.L. N°38, de 2018,
del Ministerio de Educacion.

No encontrarse inhabilitado para trabajar con menores de edad o desempefarse en establecimientos
educacionales, de acuerdo con la Ley 20.594.

Educacion Media Técnico de Nivel Superior Profesional
Nivel Educacional
X
Estudios y Requisito Legal para estamento Profesional que se detalla por grado de la
Experiencia siguiente manera:

I. Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de duracion,
otorgado por una universidad o instituto profesional del Estado o reconocido
por éste, o aquellos titulos validados en Chile de acuerdo a la legislacion
vigente y acreditar una experiencia profesional no inferior a 1 afo, o

II. Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracién,
otorgado por una universidad o instituto profesional del Estado o reconocido
por éste o aquellos titulos validados en Chile de acuerdo a la legislacion
vigente, y acreditar una experiencia profesional no inferior a 2 afios.

REQUISITOS TECNICOS

Grados 109, 110y
120 E.U.S,,
alternativamente

Postitulo o Grado N/A Diplomado Magister
académico
deseable X X

En tematicas de mallas curriculares, lineamientos de proyectos educativos

Especializacién . . . . ., . .
p integrales, indicadores de aprendizaje, retroalimentacion pedagogica efectiva,

deseable Politicas Publicas en Educacidn, entre otros relacionados.
Cursos de - Estudios en materias técnico-pedagdgicas y respectivas metodologias
especializacion - Planes de Mejoramiento Educativo (PME)
deseable - Disefio de Capacitaciones y Procesos Formativos
Nivel Nivel Nivel
Basico Intermedio Avanzado
Conocimientos MS Office (Word, Excel, PowerPoint X
técnicos e y Outlook)
informaticos Estandares Indicativos de X
deseable Desempefio
Planes de Mejoramiento Educativo X
(PME)

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestion Publica: Capacidad de actuar de modo honesto, leal e intachable,
respetando las politicas institucionales y privilegiando la generacién de valor publico y el interés general
por sobre todo el particular. Implica la habilidad de orientar a otros hacia el cumplimiento de estandares
éticos.

Vocacion de Servicio Publico: Capacidad de reconocer el rol que cumple el Estado en la calidad de
vida de las personas y mostrar motivacion por estar al servicio de los demas, expresando ideas claras
de como aportar al desarrollo de acciones que contribuyan al bien de la sociedad. Implica el interés y
voluntad de comprometerse con la garantia de los principios generales de la funcion, los derechos y
deberes ciudadanos y las politicas publicas definidas por la autoridad.
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Conciencia de Impacto Publico: Capacidad de comprender el contexto, evaluacion y asumiendo
responsabilidad del impacto que pueden generar sus decisiones en otros. Implica la habilidad de
orientar la labor de sus trabajadores hacia los intereses y necesidades de la ciudadania, afiadiendo
valor al bienestar publico y al desarrollo del pais.

COMPETENCIAS DEL CARGO

Trabajo en Equipo: Corresponde a la genuina intenciéon de colaboracién y cooperacion con otros;
capacidad de formar parte de un equipo, de trabajar en conjunto y colaboracién, opuesto a hacerlo de
manera individual o competitivamente. Utilizar habilidades de comunicacion que facilitan la
participacion, la opinidn, la resolucidn de conflictos de manera adecuada y el desarrollo de un espiritu
de equipo.

Comunicaciéon Asertiva: Es la habilidad comunicacional y social que se manifiesta en una actitud
transparente y constructiva en la relacion con otros y otras, y, sobre todo en el abordaje de situaciones
dificiles o conflictivas en las que se requiere planteamientos verbales concretos y oportunos que
conduzcan a decisiones u orientaciones concretas.

Pensamiento Critico: Es la habilidad para analizar variadas situaciones, con distinto grado de
complejidad, y desarrollar otros tipos de enfoques para contribuir en efectivas opciones de solucién a
éstas. Utiliza su pensamiento creativo e incentiva a otros a considerar enfoques creativos.

Organizacion Metoddica: Es la capacidad de establecer un orden y control de sus actividades de
acuerdo al cumplimiento de plazos y objetivos de sus labores; desarrollar una adecuada planificacion
de su trabajo, y tener control en el de otros de ser necesario.

Tolerancia a la Presion: Corresponde a la habilidad para continuar actuando con eficacia en
situaciones de presidn de tiempo y desacuerdo, oposicidon o adversidad. Es la capacidad para responder
y trabajar con alto desempefio en situaciones de mucha exigencia.

PROFESIONAL DE COMUNICACIONES

ESTAMENTO PROFESIONAL
GRADO 120
cODIGO AY-P16

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de Unidad de Comunicaciones

Desempeio

L lidad d . .
ocalica o € Comuna de Coyhaique, Regidon de Aysen.

desempeiio

Dtapendenma Encargado(a) de la Unidad de Comunicaciones

Directa

Reporta a Encargado(a) de la Unidad de Comunicaciones

Supervisa a N/A

Establecimientos educacionales, salas cunas, jardines infantiles y respectivas

Clientes Internos . . . . .
! r comunidades educativas, junto al Servicio Local de Educacion Publica.

Direcciéon de Educacién Publica, SEREMI de Educacidn, todos los servicios
dependientes del Ministerio de Educacion a nivel territorial, Municipios,
Clientes Externos Gobierno Regional, Delegacion Presidencial Provincial y Regional,
representantes electos (Diputados y Senadores del territorio), Medios de
Comunicacion, entre otros.

Apoyar en el posicionamiento del Servicio Local ante los actores relevantes

Objetivo principal o . . o - o
4 P P del territorio (comunidades educativas y opinion publica), como un servicio

del cargo publico especializado en educacién.
¢ Apoyar en la elaboracién de la estrategia comunicacional del Servicio Local
de Educacién Publica.
e FEjecutar el plan de medios para posicionar y difundir el quehacer del
Servicio Local y las realidades de las comunidades educativas que lo
componen.
e Apoyar el trabajo de las unidades del Servicio Local en términos
Funciones del cargo comunicacionales y graficos.
e Generar y administrar contenidos para los medios digitales del Servicio
Local.

e Proponer temas y actividades para informar los alcances de la educacién
publica a nivel territorial, de acuerdo a la Ley N°21.040.
e Acompanar el trabajo relacionado a la Ley N°20.500, sobre Asociaciones y

B
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e Generar campafias en redes sociales con contenido propio del SLEP,
alineado al Sistema de Educacion Publica.

e Elaborar minutas comunicacionales y comunicados de prensa que sean
requeridos por la jefatura.

e Apoyar la capacitacion comunicacional a los equipos de los establecimientos
educacionales para alinear el mensaje de la educacion publica.

e Visibilizar los riesgos de crisis comunicacionales del territorio.

e Mantener una coordinacion permanente con el equipo de comunicaciones
de la Direccidon de Educacion Publica con el objetivo de trabajar en red y
difundir el propdsito de la Ley N°21.040.

e Resguardar el correcto uso de las normas graficas de gobierno (DEP,
MINEDUC) para mantener la misma linea de imagen como Sistema de
Educacién Publica.

e Desempefar otras funciones y/o tareas encomendadas por su jefatura
directa, que sean atingentes a su rol y que se encuentren dentro de su
ambito de accién.

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacion asociado al grado y estamento definido en el D.F.L. N°38, de 2018,
del Ministerio de Educacion.

Nivel Educacional

Educacion Media Técnico de Nivel Superior Profesional

X

Estudios y
Experiencia

Requisito Legal para estamento Profesional que se detalla por grado de la
siguiente manera:

Grados 109, 110y 120
E.U.S.,
alternativamente

Postitulo o Grado
académico deseable

I. Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de duracion,
otorgado por una universidad o instituto profesional del Estado o
reconocido por éste, o aquellos titulos validados en Chile de acuerdo a la
legislacion vigente y acreditar una experiencia profesional no inferior a 1
afio, o

II. Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracion,

otorgado por una universidad o instituto profesional del Estado o
reconocido por éste o aquellos titulos validados en Chile de acuerdo a la
legislacidon vigente, y acreditar una experiencia profesional no inferior a 2
afos.

REQUISITOS TECNICOS

N/A Diplomado Magister

X

Especializacion

Redes Sociales, Estrategia y/o Comunicaciéon Digital, Medios Digitales,
Comunicacién Estratégica, Asuntos Publicos, Gestidn de Medios, Periodismo

deseable Digital.

Cursos y/o - WordPress
capacitaciones - Redes sociales
deseables - Manejo de crisis

Conocimientos
técnicos e
informaticos
deseables

éticos.

Nivel Nivel Nivel
Basico Intermedio Avanzado
MS Office (Word, Excel, X
PowerPoint y Outlook)
Medios digitales X
Comunicacién Estratégica X
WordPress X

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestion Publica: Capacidad de actuar de modo honesto, leal e intachable,
respetando las politicas institucionales y privilegiando la generacién de valor publico y el interés general
por sobre todo el particular. Implica la habilidad de orientar a otros hacia el cumplimiento de estandares

Vocacion de Servicio Publico: Capacidad de reconocer el rol que cumple el Estado en la calidad de
vida de las personas y mostr. Zuyaile iCi

»mas, expresando ideas claras
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de cdmo aportar al desarrollo de acciones que contribuyan al bien de la sociedad. Implica el interés y
voluntad de comprometerse con la garantia de los principios generales de la funcidn, los derechos y
deberes ciudadanos y las politicas publicas definidas por la autoridad.

Conciencia de Impacto Publico: Capacidad de comprender el contexto, evaluacion y asumiendo
responsabilidad del impacto que pueden generar sus decisiones en otros. Implica la habilidad de
orientar la labor de sus trabajadores hacia los intereses y necesidades de la ciudadania, afiadiendo
valor al bienestar publico y al desarrollo del pais.

COMPETENCIAS DEL CARGO

Trabajo en Equipo: Corresponde a la genuina intencion de colaboracion y cooperacion con otros;
capacidad de formar parte de un equipo, de trabajar en conjunto y colaboracion, opuesto a hacerlo de
manera individual o competitivamente. Utilizar habilidades de comunicacion que facilitan la
participacion, la opinion, la resolucidon de conflictos de manera adecuada y el desarrollo de un espiritu
de equipo.

Comunicacion Asertiva: Es la habilidad comunicacional y social que se manifiesta en una actitud
transparente y constructiva en la relacidon con otros y otras, y, sobre todo en el abordaje de situaciones
dificiles o conflictivas en las que se requiere planteamientos verbales concretos y oportunos que
conduzcan a decisiones u orientaciones concretas.

Pensamiento Critico: Es la habilidad para analizar variadas situaciones, con distinto grado de
complejidad, y desarrollar otros tipos de enfoques para contribuir en efectivas opciones de solucion a
éstas. Utiliza su pensamiento creativo e incentiva a otros a considerar enfoques creativos.

Organizacion Metodica: Es la capacidad de establecer un orden y control de sus actividades de
acuerdo al cumplimiento de plazos y objetivos de sus labores; desarrollar una adecuada planificacion
de su trabajo, y tener control en el de otros de ser necesario.

Tolerancia a la Presion: Corresponde a la habilidad para continuar actuando con eficacia en
situaciones de presidn de tiempo y desacuerdo, oposicion o adversidad. Es la capacidad para responder
y trabajar con alto desempefio en situaciones de mucha exigencia.

PROFESIONAL DE APOYO EXTRAESCOLAR

ESTAMENTO PROFESIONAL
GRADO 13°
cODIGO AY-P17

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de Unidad de Apoyo Técnico Pedagdgico

Desempeio

;:::I,:I::ﬁ::e Comuna de Coyhaique, Region de Aysén.
g::e::::encia Jefe(a) Unidad de Apoyo Técnico Pedagdgico
Reporta a Jefe(a) Unidad de Apoyo Técnico Pedagdgico
Supervisa a N/A

Salas cunas, jardines infantiles y establecimientos educacionales dependientes

lien In n
Clientes Internos del Servicio Local.

Monitores de Extension Escolar o Actividades Extracurriculares, Profesores de
Clientes Externos Educacion Fisica de los establecimientos educacionales, contrapartes con
diversos organismos para realizar actividades extracurriculares.

Coordinar, implementar, supervisar y evaluar actividades culturales, artisticas,
Objetivo principal | fisicas, deportivas y recreativas que se desarrollen en los establecimientos
del cargo educacionales, salas cunas y jardines infantiles que formen parte del Servicio
Local de Educacién Publica, que sean complementarias a la jornada escolar.
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Funciones del
cargo

Asesorar a la jefatura del Unidad respecto a la importancia estratégica del
area de la Educacion Extraescolar, en la formacion integral de las y los
estudiantes.

Planificar y coordinar la participacién de los establecimientos en eventos
comunales, territoriales, provinciales, entre otros., para ampliar los
horizontes culturales y recreativos de las y los estudiantes.

Informar periédicamente sobre la participacion de los establecimientos
educacionales en eventos a las comunidades educativas.

Evaluar el resultado de la participacion en las diversas actividades
realizadas, para identificar los beneficios o adversidades que estan
ocurriendo.

Elaborar un Plan de Trabajo Anual, calendarizando la actividad fisica y
recreativa de los respectivos establecimientos educacionales, salas cunas y
jardines infantiles de dependencia del Servicio Local.

Realizar seguimiento y mantener el control actualizado de la participacidon
en actividades fisicas, deportivas y recreativas de la poblacidon escolar de
los establecimientos educacionales y jardines infantiles de dependencia del
Servicio Local.

Desempefar otras funciones y/o tareas encomendadas por su jefatura
directa, que sean atingentes a su rol y que se encuentren dentro de su
ambito de accidn.

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacién asociado al grado y estamento definido en el D.F.L. N°38, de 2018,
del Ministerio de Educacion.

Nivel Educacional

Educacion Media  |Técnico de Nivel Superior Profesional

X

Estudios y
Experiencia

Requisito Legal para estamento Profesional que se detalla por grado de la
siguiente manera:

Grados 139y 159 E.U.S.

Postitulo o Grado
académico deseable

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracion,
otorgado por una universidad o instituto profesional del Estado o reconocido
por éste o aquellos titulos validados en Chile de acuerdo a la legislacién
vigente.

REQUISITOS TECNICOS

N/A Diplomado Magister

X

Especializacion
deseable

Educacion Extraescolar, Gestion Educacional, Gestion del Deporte.

Cursos y/o
capacitaciones
deseables

- Actividades extraescolares
- Educacién extraescolar

Conocimientos
técnicos e
informaticos
deseables

éticos.

Nivel Nivel Nivel
Basico Intermedio Avanzado
MS Office (Word, Excel, X
PowerPoint y Outlook)
Educacion extraescolar X
Deportes y Recreacion Escolar X

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES
Probidad y Etica en la Gestion Publica: Capacidad de actuar de modo honesto, leal e intachable,
respetando las politicas institucionales y privilegiando la generacién de valor publico y el interés general
por sobre todo el particular. Implica la habilidad de orientar a otros hacia el cumplimiento de estandares

Vocacion de Servicio Publico: Capacidad de reconocer el rol que cumple el Estado en la calidad de
vida de las personas y mostrar motivacion por estar al servicio de los demas, expresando ideas claras
de como aportar al desarrollo de acciones que contribuyan al bien de la sociedad. Implica el interés y
voluntad de comprometerse con la garantia de los principios generales de la funcion, los derechos y
deberes ciudadanos y las politicas publicas definidas por la autoridad.
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Conciencia de Impacto Publico: Capacidad de comprender el contexto, evaluacion y asumiendo
responsabilidad del impacto que pueden generar sus decisiones en otros. Implica la habilidad de
orientar la labor de sus trabajadores hacia los intereses y necesidades de la ciudadania, afiadiendo
valor al bienestar publico y al desarrollo del pais.

COMPETENCIAS DEL CARGO

Trabajo en Equipo: Corresponde a la genuina intenciéon de colaboracion y cooperacidon con otros;
capacidad de formar parte de un equipo, de trabajar en conjunto y colaboracién, opuesto a hacerlo de
manera individual o competitivamente. Utilizar habilidades de comunicacion que facilitan la
participacion, la opinidn, la resolucidén de conflictos de manera adecuada y el desarrollo de un espiritu
de equipo.

Comunicaciéon Asertiva: Es la habilidad comunicacional y social que se manifiesta en una actitud
transparente y constructiva en la relacion con otros y otras, y, sobre todo en el abordaje de situaciones
dificiles o conflictivas en las que se requiere planteamientos verbales concretos y oportunos que
conduzcan a decisiones u orientaciones concretas.

Pensamiento Critico: Es la habilidad para analizar variadas situaciones, con distinto grado de
complejidad, y desarrollar otros tipos de enfoques para contribuir en efectivas opciones de solucién a
éstas. Utiliza su pensamiento creativo e incentiva a otros a considerar enfoques creativos.

Organizacion Metodica: Es la capacidad de establecer un orden y control de sus actividades de
acuerdo al cumplimiento de plazos y objetivos de sus labores; desarrollar una adecuada planificacion
de su trabajo, y tener control en el de otros de ser necesario.

Tolerancia a la Presion: Corresponde a la habilidad para continuar actuando con eficacia en
situaciones de presidn de tiempo y desacuerdo, oposicion o adversidad. Es la capacidad para responder
y trabajar con alto desempefio en situaciones de mucha exigencia.

PROFESIONAL DE CALIDAD DE VIDA LABORAL

ESTAMENTO PROFESIONAL
GRADO 15°
CcODIGO AY-P18

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de

~ Unidad de Gestion y Desarrollo de las Personas
Desempeiio

Localidad de

desempeiio Comuna de Coyhaique, Region de Aysen.

Dependencia Directa | Jefe(a) Unidad de Gestién y Desarrollo de las Personas

Reporta a Jefe(a) Unidad de Gestion y Desarrollo de las Personas

Supervisa a N/A

Salas cunas, jardines infantiles, establecimientos educacionales y todas las

Clientes Internos , .
areas del Servicio Local.

Direccion de Educacion Publica, Subsecretaria Previsiéon Social,
Superintendencia de Seguridad Social (SUSESO), Instituto de Seguridad
Laboral, Comisién de Medicina Preventiva e Invalidez (COMPIN), Comisién
Médica de Reclamos (COMERE), SEREMI de Salud, Servicios de Salud,
Mutualidades de Empleadores, Prestadores de Salud en Convenio, Direccidon
del Trabajo, Direccién de Compras y Contratacion Publica - ChileCompra.

Clientes Externos

Conducir, asesorar y evaluar la implementacion de los procesos,
procedimientos, normas e iniciativas asociadas a materias de emergencias,
higiene y seguridad, mediante acciones preventivas para brindar apoyo de
manera oportuna, ademas de acciones e iniciativas que aporten a la calidad
de vida y salud laboral de los funcionarios(as) del Servicio Local de Educacién
Publica, los establecimientos educaciones, salas cunas y jardines infantiles
dependientes.

Objetivo principal
del Cargo

e Liderar la planificacidn y ejecucion de acciones destinadas a prevencién y
atencién de accidentes y enfermedades profesionales producidas en todas
las dependencias del Servicio Local, sus establecimientos educacionales,
salas cunas y jardines infantiles del territorio.

o Apovarla elaboracién-del Reglamento Interno de Higiene y Seguridad del

alTdeAEdUREARIGONPUblica.

Funciones del Cargo
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e Revisar los Reglamentos Internos de Orden, Higiene y Seguridad de los
establecimientos educacionales y Reglamentos Internos de las salas cunas
y jardines infantiles de su territorio.

e Asesorar respecto a la conformacion y funcionamiento de Comités
Paritarios de Higiene y Seguridad existentes en cada uno de los distintos
establecimientos educacionales y del SLEP.

e Guiar y proponer Planes de Emergencia tanto para el Servicio Local, como
de los establecimientos educacionales, salas cunas y jardines infantiles,
considerando las caracteristicas estructurales de cada uno de ellos.

e Conducir y orientar simulaciones respecto a posibles emergencias dentro
del Servicio Local, establecimientos, salas cunas y jardines infantiles (Plan
Integral de Evacuacion y Seguridad Escolar).

e Analizar, desarrollar e implementar procesos, iniciativas y herramientas
relacionadas con calidad de vida y salud laboral, y prevencién de riesgos,
asi como conocer la normativa vigente y mantener actualizados los
procedimientos, asesorando y proponiendo mejoras o iniciativas
orientadas a optimizar las acciones internas.

e Monitorear y controlar los indicadores externos e internos del area,
asegurando el cumplimiento de las distintas normativas vigentes.

e Mantener comunicacion y coordinacion permanente con el Organismo
Administrador de la Ley N°16.744 (que Establece normas sobre
Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales), para asegurar el
cumplimiento de la normativa vigente sobre prevencion y seguridad.

e Realizar y/o coordinar visitas de inspeccion a los distintos establecimientos
educacionales del territorio del SLEP, en coordinacion con los responsables
de cada establecimiento.

o Identificar e implementar medidas preventivas para la disminucion de
riesgos asociados a las actividades del Servicio Local de Educacion Publica,
los establecimientos educacionales y jardines infantiles VTF.

e Ejecutar capacitaciones al personal de la Institucion, con el objetivo de
difundir las normas de seguridad y salud en el trabajo.

e Asegurar el cumplimiento de la Ley N°16.744 que “establece normas sobre
accidentes del trabajo y enfermedades” vy sus reglamentos
complementarios tanto en el Servicio Local como en los establecimientos
educacionales y jardines infantiles vinculados a él.

o Disefiar y asegurar la ejecucion del Plan Anual de Prevencion de Riesgos
y Mejoramiento de los Ambientes de Trabajo del SLEP y de los
establecimientos educacionales.

e Coordinar y ejecutar la evaluacion de “Factores de Riesgo Psicosocial” con
el Organismo Administrador e instituciones relacionadas, con el objeto de
adoptar las medidas que sean necesarias para enfrentar los riesgos
identificados.

e Supervisar el cumplimiento de estandares de seguridad de empresas
externas que presten servicios o realicen trabajos para el SLEP y los
establecimientos educacionales de su territorio.

e Gestionar la adquisicion y entrega de implementos de seguridad y
ergondmicos para los funcionarios(as) del SLEP en atencién a las funciones
desempefiadas.

e Realizar evaluacién mensual estadistica y analisis de resultados sobre los
accidentes del trabajo y enfermedades profesionales.

e Dar asistencia, representacidn y solucién de requerimientos planteados
por el Organismo Administrador de la Ley N°16.744 y de los Organismos
Fiscalizadores con competencia en la materia

¢ Mantener actualizado el mapa de riesgos de las oficinas del SLEP y de los
establecimientos educacionales y jardines infantiles.

e Apoyar en las tareas que le encomiende su jefatura y que estén dentro
del ambito de sus funciones.

REQUISITOS DEL CARGO ‘

Cumplir con requisito de formacion asociado al grado y estamento definido en el D.F.L. N°38, de 2018,
del Ministerio de Educacién.

No encontrarse inhabilitado para trabajar con menores de edad o desempefiarse en establecimientos
educacionales, de acuerdo con la Ley 20.594.
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Educacién Media Técnico de Nivel Superior Profesional
Nivel Educacional

X
Estudios y Requisito Legal para estamento Profesional que se detalla por grado de la
Experiencia siguiente manera:
Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracidn,
Grados 13°y 150 otorgado por una universidad o instituto profesional del Estado o reconocido
E.U.S. por éste o aquellos titulos validados en Chile de acuerdo a la legislacién
vigente.
REQUISITOS TECNICOS
Postitulo o Grado N/A Diplomado Magister
académico deseable X
Especializacién Prevencion de Riesgos, Seguridad y Salud en el Trabajo, Salud Ocupacional,
deseable Ergonomia, Calidad de Vida Laboral.
Cursos y/o Certificacion de Comités Paritarios de Higiene y Seguridad (CDHS);
capacitaciones Prevencion de Riesgos; Seguridad Laboral; Bienestar y Calidad de Vida;
deseables Salud Ocupacional.
Nivel Nivel Nivel
Basico Intermedio | Avanzado
Office (Word, Excel, PowerPoint y X
Outlook)
Normas sobre Seguridad y Salud
: X
en el Trabajo
L. Sistemas de Gestién en Seguridad
Conocimientos . X
, . y Salud en el Trabajo
técnicos e — - -
. . Politica Nacional de Seguridad y
informaticos . X
Salud en el Trabajo
deseables
Gestidn y prevencidn de riesgos X
Protocolos ISTAS 21, Tmert y X
Radiacion UV.
Manejo sistema de gestion de
higiene, seguridad y mejoramiento X
de ambientes laborales

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestion Publica: Capacidad de actuar de modo honesto, leal e intachable,
respetando las politicas institucionales y privilegiando la generacion de valor publico y el interés general
por sobre todo el particular. Implica la habilidad de orientar a otros hacia el cumplimiento de estandares
éticos.

Vocacion de Servicio Publico: Capacidad de reconocer el rol que cumple el Estado en la calidad de
vida de las personas y mostrar motivacién por estar al servicio de los demas, expresando ideas claras
de como aportar al desarrollo de acciones que contribuyan al bien de la sociedad. Implica el interés y
voluntad de comprometerse con la garantia de los principios generales de la funcidn, los derechos y
deberes ciudadanos y las politicas publicas definidas por la autoridad.

Conciencia de Impacto Publico: Capacidad de comprender el contexto, evaluacion y asumiendo
responsabilidad del impacto que pueden generar sus decisiones en otros. Implica la habilidad de
orientar la labor de sus trabajadores hacia los intereses y necesidades de la ciudadania, afadiendo
valor al bienestar publico y al desarrollo del pais.

COMPETENCIAS DEL CARGO

Trabajo en Equipo: Corresponde a la genuina intencion de colaboracion y cooperacion con otros;
capacidad de formar parte de un equipo, de trabajar en conjunto y colaboracién, opuesto a hacerlo de
manera individual o competitivamente. Utilizar habilidades de comunicacién que facilitan Ia
participacion, la opinidn, la resolucién de conflictos de manera adecuada y el desarrollo de un espiritu
de equipo.

Comunicaciéon Asertiva: Es la habilidad comunicacional y social que se manifiesta en una actitud
transparente y constructiva en la relacidon con otros y otras, y, sobre todo en el abordaje de situaciones
dificiles o conflictivas en las que se requiere planteamientos verbales concretos y oportunos que
conduzcan a decisiones u orientaciones concretas.
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Pensamiento Critico: Es la habilidad para analizar variadas situaciones, con distinto grado de
complejidad, y desarrollar otros tipos de enfoques para contribuir en efectivas opciones de solucién a
éstas. Utiliza su pensamiento creativo e incentiva a otros a considerar enfoques creativos.
Organizacion Metodica: Es la capacidad de establecer un orden y control de sus actividades de
acuerdo al cumplimiento de plazos y objetivos de sus labores; desarrollar una adecuada planificacion
de su trabajo, y tener control en el de otros de ser necesario.

Tolerancia a la Presidon: Corresponde a la habilidad para continuar actuando con eficacia en
situaciones de presion de tiempo y desacuerdo, oposicion o adversidad. Es la capacidad para responder
y trabajar con alto desempefio en situaciones de mucha exigencia.

TECNICO DE ASESORIA JURIDICA Y TRANSPARENCIA

ESTAMENTO TECNICO
GRADO 10°
cODIGO AY-TO1

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de
Desempeio

Localidad de
desempeiio

Unidad de Asesoria Juridica y Transparencia

Comuna de Coyhaique, Regién de Aysén.

D 1 Ve e . H
ependencia Jefe(a) Unidad de Asesoria Juridica y Transparencia

Directa
Reporta a Jefe(a) Unidad de Asesoria Juridica y Transparencia
Supervisa a N/A

Todas las areas del Servicio Local, ademas de los jardines infantiles y

establecimientos educacionales dependientes.

Ministerio de Educacion, SEREMI de Educacion, Contraloria General de la

Republica, Superintendencia de Educacion, Ministerio del Trabajo, Ministerio de

Hacienda, Subsecretaria de Educaciéon Parvularia, y en general, todos los

organos de la Administracion del Estado que lo soliciten.

Apoyar la gestion del Departamento Juridico y Transparencia, coordinando vy

Objetivo Principal | brindando soporte administrativo, técnico y judicial, aplicando las normas y

del Cargo procedimientos vigentes para el buen funcionamiento del Servicio Local de

Educacion Publica.

e Registrar, analizar informacién y ejecutar procedimientos técnicos referidos
a la asesoria juridica del Servicio Local, de acuerdo a la legislacion vigente,
con el fin de prestar apoyo a la unidad para funcionamiento general.

e Apoyar en la revision juridica de todos aquellos antecedentes que
sustancian los procesos administrativos, procurando el irrestricto apego a
la juridicidad y legalidad de los actos del Servicio Local.

e Recibir, gestionar y archivar la documentacion legal, y correspondencia que
llega al Departamento, de forma estrictamente confidencial, de manera
oportuna y eficiente.

e Realizar el correcto seguimiento y control de causas, procedimientos
sancionatorios y sus respectivos plazos de acuerdo con la normativa
vigente.

e Desempefar labores administrativas, como redaccion de documentos,
oficios, memorandum, atencién telefénica y de publico, entre otras.

e Responder de manera oportuna a solicitudes o consultas que puedan
recibirse de otros organismos externos al Servicio Local.

e Brindar apoyo juridico en la tramitacién de los documentos elaborados por
los distintos departamentos de la Jefatura.

e Apoyo a la labor de abogados del servicio en las distintas materias propias
de su competencia.

e Atender las posibles contingencias que se pueden generar al interior del
Departamento Juridico y de Transparencia.

e Velar por la legalidad de los actos del Servicio Local.

Clientes Internos

Clientes Externos

Funciones del
Cargo
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e Desempefar otras funciones y/o tareas encomendadas por su jefatura
directa, que sean atingentes a su rol y que se encuentren dentro de su
ambito de accion.

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacién asociado al grado y estamento definido en el D.F.L. N°38, de 2018,
del Ministerio de Educacion.

Educacién Media Técnico de Nivel Superior Profesional
Nivel Educacional
X
Estudios y Requisito Legal para estamento Técnico que se detalla por grado de la siguiente
Experiencia manera:

Grados 100 v 110 Titulo de Técnico de Nivel Superior otorgado por un establecimiento de
EUS Y educacion superior del Estado o reconocido por éste y acreditar una experiencia
como técnico no inferior a 3 afios.

REQUISITOS TECNICOS

Postitulo o Grado N/A Diplomado Magister
académico
deseable X
Especializacion
N/A
deseable /
Curso_s y/_o - Asistencia Juridica
capacitaciones L. "
- Gestidn Juridica
deseables
Nivel Nivel Nivel
Basico Intermedio Avanzado

Office (Word, Excel, PowerPoint y
Outlook)

Ley N° 18.834 sobre Estatuto
Administrativo

X

Codigo del Trabajo X

Ley N° 18.575, Organica
Constitucional de Bases Generales X

Conocimientos

técnicos e . L

. - de la Administracion del Estado
informaticos S bi .
deseables Ley N° 19880, Establece Bases de

los Procedimientos Administrativos
que rigen los actos de los 6rganos
de la Administracion del Estado
Ley N° 19.070 que Aprueba
Estatuto de los Profesionales de la X
Educacion

Ley N°21.109 que Establece un
Estatuto de los Asistentes de la X
Educacion Publica

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestion Publica: Capacidad de actuar de modo honesto, leal e intachable,
respetando las politicas institucionales y privilegiando la generacién de valor publico y el interés general
por sobre todo el particular. Implica la habilidad de orientar a otros hacia el cumplimiento de estandares
éticos.

Vocacion de Servicio Publico: Capacidad de reconocer el rol que cumple el Estado en la calidad de
vida de las personas y mostrar motivacion por estar al servicio de los demas, expresando ideas claras
de como aportar al desarrollo de acciones que contribuyan al bien de la sociedad. Implica el interés y
voluntad de comprometerse con la garantia de los principios generales de la funcién, los derechos y
deberes ciudadanos y las politicas publicas definidas por la autoridad.

Conciencia de Impacto Publico: Capacidad de comprender el contexto, evaluacion y asumiendo
responsabilidad del impacto que pueden generar sus decisiones en otros. Implica la habilidad de
orientar la labor de sus trabajadores hacia los intereses y necesidades de la ciudadania, afiadiendo
valor al bienestar publico y al desarrollo del pais.

COMPETENCIAS DEL CARGO
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Trabajo en Equipo: Corresponde a la genuina intencion de colaboracion y cooperacion con otros;
capacidad de formar parte de un equipo, de trabajar en conjunto y colaboracién, opuesto a hacerlo de
manera individual o competitivamente. Utilizar habilidades de comunicacion que facilitan Ia
participacion, la opinidn, la resolucidn de conflictos de manera adecuada y el desarrollo de un espiritu
de equipo.

Comunicacion Asertiva: Es la habilidad comunicacional y social que se manifiesta en una actitud
transparente y constructiva en la relacidon con otros y otras, y, sobre todo en el abordaje de situaciones
dificiles o conflictivas en las que se requiere planteamientos verbales concretos y oportunos que
conduzcan a decisiones u orientaciones concretas.

Pensamiento Critico: Es la habilidad para analizar variadas situaciones, con distinto grado de
complejidad, y desarrollar otros tipos de enfoques para contribuir en efectivas opciones de solucién a
éstas. Utiliza su pensamiento creativo e incentiva a otros a considerar enfoques creativos.
Organizacion Metodica: Es la capacidad de establecer un orden y control de sus actividades de
acuerdo al cumplimiento de plazos y objetivos de sus labores; desarrollar una adecuada planificacion
de su trabajo, y tener control en el de otros de ser necesario.

Tolerancia a la Presidon: Corresponde a la habilidad para continuar actuando con eficacia en
situaciones de presion de tiempo y desacuerdo, oposicion o adversidad. Es la capacidad para responder
y trabajar con alto desempefio en situaciones de mucha exigencia.

TECNICO FINANCIERO DE JARDINES INFANTILES

ESTAMENTO TECNICO
GRADO 11°
cODIGO AY-TO2

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de Unidad de Administracion y Finanzas

Desempeio

Locahdadﬂde Comuna de Coyhaique, Region de Aysén.
desempeiio

Dependencia .

Directa Encargado(a) de Finanzas

Reporta a Encargado(a) de Finanzas

Supervisa a N/A

Unidades de: Administracion y Finanzas, Gestién y Desarrollo de las Personas,

Clientes Internos y Auditoria del Servicio Local.

Direccion de Educacién Publica, Subsecretaria de Educacién, Contraloria

Regional, Contraloria General de la Republica, Superintendencia de Educacion,

Tesoreria General de la Republica, Consejo de Auditoria Interna General de

Gobierno, Junta Nacional de Jardines Infantiles.

Apoyar la ejecucion financiera de los recursos transferidos por la JUNJI, de

acuerdo a los lineamientos del Servicio y los procedimientos operativos que se

establezcan, con el fin de asegurar el cumplimiento de la normativa legal

vigente que rige a los establecimientos de educacién parvularia administrados

por terceros, como es el caso del Servicio Local de Educacién Publica.

e Apoyar en la ejecucién del gasto de los recursos recibidos via transferencia
de fondos por JUNJI, de acuerdo al “"Manual de Transferencia de Fondos”
y al “Manual del Programa de Transferencia de Fondos desde la JUNJI a
Entidades sin Fines de Lucro que Creen, Mantengan y/o Administren
Jardines Infantiles, y sus modificaciones” de esa institucién.

e Gestionar el envio de las rendiciones de cuentas relacionadas al

Funciones del funcionamiento de los jardines infantiles VTF, en los plazos establecidos

Cargo por JUNJI y la Superintendencia de Educacion.

e Controlar la ejecucidon presupuestaria que realiza el Servicio Local de
Educacién Publica, asociada a los jardines infantiles dependientes.

e Atender los requerimientos que se originan desde los establecimientos, de
modo de poder articular y/o coordinar soluciones oportunas.

e Efectuar reuniones periddicas con directoras de salas cunas y jardines
infantiles, de modo de reforzar conocimientos del “manual de

Clientes Externos

Objetivo Principal
del Cargo

TOMADO DE RAZON

Por orden del Contralor General de la Republica.
Fecha: 19/04/2023

RICARDO SEBASTIAN HEVIA KALUF
Contralor Regional




transferencias” e informar sobre el margen de disponibilidad de recursos
con el que se cuenta.

e Efectuar seguimiento y control de los egresos presentados al area
financiera del SLEP, informando de aquellos que sobrepasan plazos en sus
pagos con el consiguiente riesgo de no ser rendidos oportunamente a
JUNJL.

e Controlar la distribucidon de bienes, productos e insumos que se destinan
a los establecimientos.

e Mantener actualizado el estado de saldos disponibles en concordancia a
los que JUNJI registra.

e Elaborar y presentar oportunamente la rendicion de cuentas de los
jardines infantiles y salas cunas ante JUNJI y conforme a normativa,
verificar que no se realicen fuera de plazo y de manera incompleta.

e Subsanar a tiempo las observaciones que se detectan en las rendiciones
de cuentas mensuales.

e Remitir dentro de los diez primeros dias de ser aprobada la rendicion de
cuentas definitiva al jardin infantil, con la finalidad que la Directora tome
conocimiento de los saldos actualizados.

e Efectuar mensualmente la carga de datos y rendicion correspondiente a la
Asignacion Ley N°20.905, cuando corresponda.

e Preparar informacion que solicite la JUNJI, respecto del cumplimiento del
uso, inversion y destino de los fondos entregados por esa institucion.

e Notificar a su jefatura ante cualquier error detectado en el pago a las y los
funcionarios, y en la ejecucion de los demas recursos, a modo de que se
subsanen esas diferencias y evitar que ocurran nuevamente.

e Desempeiiar otras funciones y/o tareas encomendadas por su jefatura
directa, que sean atingentes a su rol y que se encuentren dentro de su
ambito de accién.

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacién asociado al grado y estamento definido en el D.F.L. N°38, de 2018,
del Ministerio de Educacion.

Educacion Media Técnico de Nivel Superior Profesional
Nivel Educacional
X
Estudios y Requisito Legal para estamento Técnico que se detalla por grado de la
Experiencia siguiente manera:

Titulo de Técnico de Nivel Superior otorgado por un establecimiento de
Grados 109y 110 - . . . .
EUS educacion superior del Estado o reconocido por éste y acreditar una
T experiencia como técnico no inferior a 3 afios.

REQUISITOS TECNICOS

Postitulo o Grado N/A Diplomado Magister
académico
deseable X
Especializacion
deseable N/A
Cursos y/o - Contabi!idad y finanzas
o, - Rendicion de cuentas

capacitaciones - Remuneraciones
deseables . L, L

- Manejo de facturacion electronica

Nivel Nivel Nivel
Basico Intermedio Avanzado
Office (Word, Excel, PowerPoint y
X

Outlook)
Conocimientos Conocimiento de la Ley N° 20.905,
técnicos e sobre... X
informaticos
deseables Rendicion de cuentas X

Finanzas X

Contabilidad gubernamental X

i’ PRINCIPIOS TRANSVERSALES
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Probidad y Etica en la Gestion Publica: Capacidad de actuar de modo honesto, leal e intachable,
respetando las politicas institucionales y privilegiando la generacién de valor publico y el interés general
por sobre todo el particular. Implica la habilidad de orientar a otros hacia el cumplimiento de estdndares
éticos.

Vocacion de Servicio Publico: Capacidad de reconocer el rol que cumple el Estado en la calidad de
vida de las personas y mostrar motivacion por estar al servicio de los demas, expresando ideas claras
de como aportar al desarrollo de acciones que contribuyan al bien de la sociedad. Implica el interés y
voluntad de comprometerse con la garantia de los principios generales de la funcion, los derechos y
deberes ciudadanos y las politicas publicas definidas por la autoridad.

Conciencia de Impacto Publico: Capacidad de comprender el contexto, evaluacion y asumiendo
responsabilidad del impacto que pueden generar sus decisiones en otros. Implica la habilidad de
orientar la labor de sus trabajadores hacia los intereses y necesidades de la ciudadania, afiadiendo
valor al bienestar publico y al desarrollo del pais.

COMPETENCIAS DEL CARGO

Trabajo en Equipo: Corresponde a la genuina intenciéon de colaboraciéon y cooperacién con otros;
capacidad de formar parte de un equipo, de trabajar en conjunto y colaboracion, opuesto a hacerlo de
manera individual o competitivamente. Utilizar habilidades de comunicacion que facilitan la
participacion, la opinion, la resolucidn de conflictos de manera adecuada y el desarrollo de un espiritu
de equipo.

Comunicacion Asertiva: Es la habilidad comunicacional y social que se manifiesta en una actitud
transparente y constructiva en la relacion con otros y otras, y, sobre todo en el abordaje de situaciones
dificiles o conflictivas en las que se requiere planteamientos verbales concretos y oportunos que
conduzcan a decisiones u orientaciones concretas.

Pensamiento Critico: Es la habilidad para analizar variadas situaciones, con distinto grado de
complejidad, y desarrollar otros tipos de enfoques para contribuir en efectivas opciones de solucién a
éstas. Utiliza su pensamiento creativo e incentiva a otros a considerar enfoques creativos.

Organizacion Metodica: Es la capacidad de establecer un orden y control de sus actividades de
acuerdo al cumplimiento de plazos y objetivos de sus labores; desarrollar una adecuada planificacion
de su trabajo, y tener control en el de otros de ser necesario.

Tolerancia a la Presion: Corresponde a la habilidad para continuar actuando con eficacia en
situaciones de presidn de tiempo y desacuerdo, oposicion o adversidad. Es la capacidad para responder
y trabajar con alto desempefio en situaciones de mucha exigencia.

TECNICO DE COMPRAS Y LOGISTICA

ESTAMENTO TECNICO
GRADO 120
cODIGO AY-T03

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de Unidad de Administracién y Finanzas

Desempeio

Localldadnde Comuna de Coyhaique, Region de Aysén.
desempeiio

D_ependenma Jefe(a) de la Unidad de Administracion y Finanzas
Directa

Reporta a Jefe(a) de la Unidad de Administracion y Finanzas
Supervisa a N/A

Salas cunas, jardines infantiles vy establecimientos educacionales

Clientes Internos . . - . .
dependientes, ademas de las distintas areas del Servicio Local.

Direccién de Educacién Publica, Ministerio de Educacién, Superintendencia de
Educacion, Junta Nacional de Jardines Infantiles (JUNJI), Junta Nacional de
Clientes Externos Auxilio Escolar y Becas (JUNAEB), Proveedores, Direccion de Compras y
Contratacién Publica - Chile Compra, Mercado Publico, Contraloria Regional,
Contraloria General de la Republica, entre otros.

Apoyar en la ejecucién de los procesos de compras en sus distintas
modalidades (compra &gil, convenio marco, licitaciones -publica o privada- y
compra o trato directo) segun la normativa vigente, segun las necesidades de
la institucion, los establecimientos educacionales y jardines infantiles VTF
depef _ I'servicio Local.

Objetivo Principal
del Cargo
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e Colaborar en los procesos de gestion de compras y contrataciones de
Servicio Local, segun requerimientos de los establecimientos educacionales,
salas cunas y jardines infantiles, derivados por la persona encargada del
Area de Compras.

o Cotizar y ejecutar los procesos de compra y/o contratacién de bienes y/o
servicios a través del portal de Mercado Publico.

e Mantener el stock y/o servicios necesarios para el buen funcionamiento del
Servicio Local, los establecimientos educacionales, salas cunas y jardines
infantiles dependientes.

e Apoyar a las areas requirentes en la preparacion de: términos de referencia,
bases técnicas y administrativas de licitacion publica y/o privada, términos
de contratacidn directa, o cualquier otra documentacién que se requiera de
respaldo para un proceso de compra publica, cumpliendo con la normativa
vigente que regula.

Funciones del e Apoyar la elaboracion de las especificaciones técnicas en procesos de

Cargo compras de bienes y/o servicios, de acuerdo con lo solicitado y segun los
procedimientos establecidos para ello.

e Disponer de los expedientes y documentos de pago de los diferentes
procesos de compras realizados y derivar a Finanzas para que proceda con
el pago.

¢ Solicitar certificado de recepcidon conforme a los requirentes y publicarlo en
el portal de Mercado Publico.

e Coordinar la logistica y transporte de bienes a las unidades del Servicio
Local, establecimientos educacionales y jardines infantiles VTF segln sus
requerimientos o cuando corresponda.

e Mantener comunicacién constante con los proveedores ante eventuales
dudas de procedimientos de compras.

e Desempefiar otras funciones y/o tareas encomendadas por su jefatura
directa, que sean atingentes a su rol y que se encuentren dentro de su
ambito de accidn.

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacion asociado al grado y estamento definido en el D.F.L. N°38, de 2018,
del Ministerio de Educacion.

Educacion Media Técnico de Nivel Superior Profesional
Nivel Educacional
X
Estudios y Requisito Legal para estamento Técnico que se detalla por grado de la siguiente
Experiencia manera:

Titulo de Técnico de Nivel Superior otorgado por un establecimiento de
Grados 120y 130 L, . - , .
EUS educacion superior del Estado o reconocido por éste y acreditar una
T experiencia como técnico no inferior a 2 afios.

REQUISITOS TECNICOS

Postitulo o Grado N/A Diplomado Magister
académico
deseable X
Especializacion
deseable N/A
- Compras publicas
S:;zzist:!i?)nes - Certificacion de Aclreditacic’m Chile Compra
- Ley de Compras Publicas N°19.886 y su Reglamento
deseables . . L :
- Cursos que realiza la Direccion de Chile Compra
Nivel Nivel Nivel
Basico Intermedio Avanzado
Office (Word, Excel, PowerPoint y X
Conocimientos Outlook)
técnicos e Ley N° 19.886 de bases sobre
informaticos contratos de suministro y X
deseable prestacion de servicios.
Decreto N°250 de 2004, Aprueba
Reglamento de la Ley N°19.886 X
de bd iy, ontratosde .
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suministro y prestacion de
servicios.

Clasificador Presupuestario (D.L.
N°854, del 2005)

Compras municipales X

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

7

Probidad y Etica en la Gestion Publica: Capacidad de actuar de modo honesto, leal e intachable,
respetando las politicas institucionales y privilegiando la generaciéon de valor publico y el interés general
por sobre todo el particular. Implica la habilidad de orientar a otros hacia el cumplimiento de estandares
éticos.

Vocacion de Servicio Publico: Capacidad de reconocer el rol que cumple el Estado en la calidad de
vida de las personas y mostrar motivacion por estar al servicio de los demas, expresando ideas claras
de como aportar al desarrollo de acciones que contribuyan al bien de la sociedad. Implica el interés y
voluntad de comprometerse con la garantia de los principios generales de la funcion, los derechos y
deberes ciudadanos y las politicas publicas definidas por la autoridad.

Conciencia de Impacto Publico: Capacidad de comprender el contexto, evaluacion y asumiendo
responsabilidad del impacto que pueden generar sus decisiones en otros. Implica la habilidad de
orientar la labor de sus trabajadores hacia los intereses y necesidades de la ciudadania, afiadiendo
valor al bienestar publico y al desarrollo del pais.

COMPETENCIAS DEL CARGO

Trabajo en Equipo: Corresponde a la genuina intenciéon de colaboracion y cooperacion con otros;
capacidad de formar parte de un equipo, de trabajar en conjunto y colaboracién, opuesto a hacerlo de
manera individual o competitivamente. Utilizar habilidades de comunicacion que facilitan la
participacion, la opinion, la resolucidn de conflictos de manera adecuada y el desarrollo de un espiritu
de equipo.

Comunicacion Asertiva: Es la habilidad comunicacional y social que se manifiesta en una actitud
transparente y constructiva en la relacion con otros y otras, y, sobre todo en el abordaje de situaciones
dificiles o conflictivas en las que se requiere planteamientos verbales concretos y oportunos que
conduzcan a decisiones u orientaciones concretas.

Pensamiento Critico: Es la habilidad para analizar variadas situaciones, con distinto grado de
complejidad, y desarrollar otros tipos de enfoques para contribuir en efectivas opciones de solucién a
éstas. Utiliza su pensamiento creativo e incentiva a otros a considerar enfoques creativos.

Organizacion Metodica: Es la capacidad de establecer un orden y control de sus actividades de
acuerdo al cumplimiento de plazos y objetivos de sus labores; desarrollar una adecuada planificacién
de su trabajo, y tener control en el de otros de ser necesario.

Tolerancia a la Presion: Corresponde a la habilidad para continuar actuando con eficacia en
situaciones de presién de tiempo y desacuerdo, oposicidn o adversidad. Es |la capacidad para responder
y trabajar con alto desempefio en situaciones de mucha exigencia.

TECNICO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION E INNOVACION

ESTAMENTO TECNICO
GRADO 13°
cODIGO AY-T04

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de

~ Unidad de Administracién y Finanzas
Desempeio

Localidad de

~ Comuna de Coyhaique, Regién de Aysén.
desempeiio . yhaiqu 9! Y

Dependencia Directa | Jefe(a) de la Unidad de Administracién y Finanzas

Reporta a Jefe(a) de la Unidad de Administracion y Finanzas

Supervisa a N/A

Salas cunas, jardines infantiles y establecimientos educacionales

Clientes Internos . . . .
! r dependientes y las distintas areas del Servicio Local.
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Proveedores de servicios de tecnologia e informacion, Direccion de Educacion
Clientes Externos Pablica, Direccion de Compras y Contratacién Publica - Chile Compra,
Direccion de Presupuestos.

Proporcionar asistencia técnica a usuarios internos de servicios informaticos,

ya sea de hardware o software, al momento de presentarse algun problema

Objetivo Principal y/o utilizar un producto o servicio, entregando una respuesta presencial o

del Cargo remota rapida y eficaz para el usuario; dando cumplimiento integro a sus

funciones, acorde a las necesidades de los usuarios(as) del Servicio Local de

Educacién Publica.

e Elaborar un plan de trabajo esquematizado, definiendo las tareas que se
desarrollaran en la rutina del trabajo de soporte y mantenimiento de TI.

e Coordinar y realizar la mantencién preventiva y correctiva de equipos,
considerando y manejando stock minimo de repuestos, para el correcto
uso de estos.

o Disefiar manual de soporte técnico especificando procedimientos e
informacién en caso de ayuda con los equipos y/o de sistemas.

e Reunir toda la informacién del usuario y determinar la incidencia
mediante el analisis de los sintomas y la determinacion del problema.

e Recepcionar y dar solucién a consultas recibidas sobre temas de software
como de hardware y entregar asistencia técnica de calidad a estos
requerimientos por medio de via telefénica, correo electrénico o por
cualquier otro medio definido por la Unidad.

e Realizar instalacion de programas, mantencion y configuracién en las
dependencias del Servicio Local de manera oportuna.

e Configurar cuentas de correo, red IP, teléfono, equipos informaticos,
aparatos electrénicos y tecnoldgicos, y otros implementos necesarios
para el desempefio de los funcionarios y a su vez hacer entrega de estas
claves y creaciones de usuarios entre los funcionarios para el uso de las

Funciones del Cargo: plataformas existentes en el Servicio Local.

e Habilitar y verificar puntos de red en el Servicio Local, asi como también
realizar diagndstico y solucidon a problemas de red y generar informes
especificos o reportes en caso de requerirse, que remitan estado de
actividad y rendimiento TI.

e Llevar a cabo la instalacion de aparatos electronicos o tecnoldgicos,
acceso a redes, instalacion de softwares y programas, creacion de
usuarios, administracion de usuarios y mantener actualizadas las
licencias respectivas, registrando y actualizando el inventario de equipos
y licencias de TI.

e Asistir en labores de supervision en el funcionamiento permanente de las
redes, para solucionar oportunamente cualquier eventualidad que pueda
afectar el correcto funcionamiento de estas.

e Colaborar en la generaciéon de herramientas tecnoldgicas que apoyen el
soporte informatico respectivo en los casos que sean necesarios.

e Entregar asistencia, soporte y orientacidon en el manejo y uso adecuado
de los sistemas informaticos y en las herramientas TI que le son provistas
a los funcionarios de manera periddica.

e Apoyar en las tareas que le encomiende su jefatura y que estén dentro
de su ambito de funciones.

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacion asociado al grado y estamento definido en el D.F.L. N°38, de 2018,
del Ministerio de Educacién.

Educacién Media Técnico de Nivel Superior Profesional
Nivel Educacional
X
Estudios y Requisito Legal para estamento Técnico que se detalla por grado de la
Experiencia siguiente manera:

Titulo de Técnico de Nivel Superior otorgado por un establecimiento de
educaciéon superior del Estado o reconocido por éste y acreditar una
experiencia como técnico no inferior a 2 afios.

REQUISITOS TECNICOS

Grados 120y 130
E.U.S.:
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; N/A Diplomado Magister
Postitulo o Grado / P g

académico deseable

X
Especializacion
deseable N/A
- Soporte en Tecnologias de la Informacion
Cursos y/o - Redes y hardware
capacitaciones - Instalacién de programas
deseables - Sistemas operativos para usuario y servidores
- Bases de datos relacionales y desarrollo de sistemas basados en la web.
Nivel Nivel Nivel
Basico Intermedio Avanzado
Office (Word, Excel, PowerPoint y X
Outlook)
Conocimientos Administr-acién de impresoras X
técnicos e muItlfunC|on?Ies
. fas Administracién de redes de datos
informaticos ] X
y telefonia
deseables — —
Administracién de cuentas de
usuarios, correo y de paginas X
web
Conocimiento de algin lenguaje X
de programacion.

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestion Publica: Capacidad de actuar de modo honesto, leal e intachable,
respetando las politicas institucionales y privilegiando la generacion de valor publico y el interés general
por sobre todo el particular. Implica la habilidad de orientar a otros hacia el cumplimiento de estandares
éticos.

Vocacion de Servicio Publico: Capacidad de reconocer el rol que cumple el Estado en la calidad de
vida de las personas y mostrar motivacion por estar al servicio de los demas, expresando ideas claras
de como aportar al desarrollo de acciones que contribuyan al bien de la sociedad. Implica el interés y
voluntad de comprometerse con la garantia de los principios generales de la funcion, los derechos y
deberes ciudadanos y las politicas publicas definidas por la autoridad.

Conciencia de Impacto Publico: Capacidad de comprender el contexto, evaluacion y asumiendo
responsabilidad del impacto que pueden generar sus decisiones en otros. Implica la habilidad de
orientar la labor de sus trabajadores hacia los intereses y necesidades de la ciudadania, afiadiendo
valor al bienestar publico y al desarrollo del pais.

COMPETENCIAS DEL CARGO

Trabajo en Equipo: Corresponde a la genuina intencién de colaboracién y cooperaciéon con otros;
capacidad de formar parte de un equipo, de trabajar en conjunto y colaboracién, opuesto a hacerlo de
manera individual o competitivamente. Utilizar habilidades de comunicacién que facilitan Ia
participacion, la opinidn, la resolucidon de conflictos de manera adecuada y el desarrollo de un espiritu
de equipo.

Comunicacion Asertiva: Es la habilidad comunicacional y social que se manifiesta en una actitud
transparente y constructiva en la relacion con otros y otras, y, sobre todo en el abordaje de situaciones
dificiles o conflictivas en las que se requiere planteamientos verbales concretos y oportunos que
conduzcan a decisiones u orientaciones concretas.

Pensamiento Critico: Es la habilidad para analizar variadas situaciones, con distinto grado de
complejidad, y desarrollar otros tipos de enfoques para contribuir en efectivas opciones de solucién a
éstas. Utiliza su pensamiento creativo e incentiva a otros a considerar enfoques creativos.

Organizacion Metodica: Es la capacidad de establecer un orden y control de sus actividades de
acuerdo al cumplimiento de plazos y objetivos de sus labores; desarrollar una adecuada planificacion
de su trabajo, y tener control en el de otros de ser necesario.

Tolerancia a la Presién: Corresponde a la habilidad para continuar actuando con eficacia en
situaciones de presién de tiempo y desacuerdo, oposicion o adversidad. Es la capacidad para responder
y trabajar con alto desempefio en situaciones de mucha exigencia.

TECNICO DE RENDICIONES

ESTAMENTO TOMADO DE RAZON
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GRADO 15°
CcODIGO AY-TO5

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / '{\rea de Unidad de Administracion y Finanzas
Desempeiio

Localidad de
desempeiio

Comuna de Coyhaique, Regidn de Aysén.

Dependencia Directa | Jefe(a) de la Unidad de Administracion y Finanzas

Reporta a Jefe(a) de la Unidad de Administracion y Finanzas

Supervisa a N/A

Salas cunas, jardines infantiles y establecimientos educacionales

dependientes del Servicio Local.

Direccion de Educacién Publica, Superintendencia de Educacion, Ministerio de

Educacion, Junta Nacional de Jardines Infantiles, Contraloria Regional,

Contraloria General de la Republica, Consejo de Auditoria Interna General de

Gobierno, Proveedores de bienes y servicios que contrate el SLEP.

Apoyar en el analisis del gasto de las subvenciones que ingresan a las cuentas

Objetivo Principal corrientes del Servicio, colaborando con el proceso de rendicién de cuentas

del Cargo y corroborando el correcto uso de los recursos, dependiendo de cada

subvencion, para dar cumplimiento a la normativa y obligaciones vigentes.

e Revisar y gestionar los procesos de rendiciones de cuentas de los recursos
presupuestarios ejecutados por el Servicio Local de Educacion Publica,
velando por el cumplimiento de la normativa y obligaciones vigentes.

e Llevar a cabo la rendicién de cuentas a los distintos organismos externos
de los cuales se reciben recursos, para dar cumplimiento a la normativa
vigente.

e Informar al Encargado(a) del area acerca de los resultados del analisis de
cuentas deudoras en SIGFE y otros sistemas de control extracontables.

« Entregar insumos para la elaboracion de informes mensuales que
detallen el destino de los recursos recibidos por subvencion.

e Verificar que la imputacion presupuestaria de los gastos vinculados a las
subvenciones se realice correctamente.

e Preparar la rendicion de cuentas a la Superintendencia de Educacion.

e Apoyar la documentacién de los procesos y procedimientos de rendicién
de cuentas que realiza el Servicio Local de Educacién Publica.

e Elaborar documentos asociados a gestiones externas de rendiciones por el
Servicio Local de Educacion Publica.

e Desempefiar otras funciones y/o tareas encomendadas por su jefatura
directa, que sean atingentes a su rol y que se encuentren dentro de su
ambito de accion.

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacion asociado al grado y estamento definido en el D.F.L. N°38, de 2018,
del Ministerio de Educacién.

Clientes Internos

Clientes Externos

Funciones del Cargo

. ) Técnico de Nivel Superior .
Educacion Media . 0. d . up 9 Profesional
. . 0 Técnico de Nivel Medio
Nivel Educacional
X
Estudios y Requisito Legal para estamento Técnico que se detalla por grado de la

Experiencia siguiente manera:

I. Titulo de Técnico de Nivel Superior otorgado por un establecimiento de
educacion superior del Estado o reconocido por éste y acreditar una
experiencia como técnico no inferior a 1 afo, o

II. Titulo de Técnico de Nivel Medio otorgado por un establecimiento de
educacion técnico profesional del Estado o reconocido por éste y acreditar
una experiencia como técnico no inferior a 2 afios.

REQUISITOS TECNICOS

Grados 159y 16°
E.U.S.,
alternativamente

iplomado Magister
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Postitulo o Grado X
académico deseable
Especializacion
deseable N/A
Cursos y/o - Administracion Financiera del Estado
capacitaciones - Contabilidad General de la Nacion
deseables - Uso y rendicidon de recursos SEP
Nivel Nivel Nivel
Basico Intermedio Avanzado
Office (Word, Excel, PowerPoint y X
Outlook)
Conocimientos Siste_rrla d_e Inf_ormacic')n para la
técnicos e Gestion Financiera del Estado X
. . (SIGFE)
informaticos -
Subvenciones y otras fuentes de
deseables g o -
financiamiento de la educacion X
publica
Manual de cuentas para la
rendicion de recursos de la X
Superintendencia de Educacion

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestion Publica: Capacidad de actuar de modo honesto, leal e intachable,
respetando las politicas institucionales y privilegiando la generacion de valor publico y el interés general
por sobre todo el particular. Implica la habilidad de orientar a otros hacia el cumplimiento de estandares
éticos.

Vocacion de Servicio Publico: Capacidad de reconocer el rol que cumple el Estado en la calidad de
vida de las personas y mostrar motivacion por estar al servicio de los demas, expresando ideas claras
de como aportar al desarrollo de acciones que contribuyan al bien de la sociedad. Implica el interés y
voluntad de comprometerse con la garantia de los principios generales de la funcién, los derechos y
deberes ciudadanos y las politicas publicas definidas por la autoridad.

Conciencia de Impacto Publico: Capacidad de comprender el contexto, evaluacion y asumiendo
responsabilidad del impacto que pueden generar sus decisiones en otros. Implica la habilidad de
orientar la labor de sus trabajadores hacia los intereses y necesidades de la ciudadania, afadiendo
valor al bienestar publico y al desarrollo del pais.

COMPETENCIAS DEL CARGO

Trabajo en Equipo: Corresponde a la genuina intencién de colaboracion y cooperacién con otros;
capacidad de formar parte de un equipo, de trabajar en conjunto y colaboracién, opuesto a hacerlo de
manera individual o competitivamente. Utilizar habilidades de comunicacién que facilitan Ia
participacion, la opinidn, la resolucion de conflictos de manera adecuada y el desarrollo de un espiritu
de equipo.

Comunicacion Asertiva: Es la habilidad comunicacional y social que se manifiesta en una actitud
transparente y constructiva en la relaciéon con otros y otras, y, sobre todo en el abordaje de situaciones
dificiles o conflictivas en las que se requiere planteamientos verbales concretos y oportunos que
conduzcan a decisiones u orientaciones concretas.

Pensamiento Critico: Es la habilidad para analizar variadas situaciones, con distinto grado de
complejidad, y desarrollar otros tipos de enfoques para contribuir en efectivas opciones de solucién a
éstas. Utiliza su pensamiento creativo e incentiva a otros a considerar enfoques creativos.
Organizacion Metodica: Es la capacidad de establecer un orden y control de sus actividades de
acuerdo al cumplimiento de plazos y objetivos de sus labores; desarrollar una adecuada planificacion
de su trabajo, y tener control en el de otros de ser necesario.

Tolerancia a la Presién: Corresponde a la habilidad para continuar actuando con eficacia en
situaciones de presién de tiempo y desacuerdo, oposicidn o adversidad. Es la capacidad para responder
y trabajar con alto desempefio en situaciones de mucha exigencia.

TECNICO DE REMUNERACIONES

ESTAMENTO TECNICO
GRADO 16°
CcODIGO
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de

Unidad de Gestidon y Desarrollo de las Personas

Desempeio
L li . .
oca |dad~de Comuna de Coyhaique, Regién de Aysen.
desempeiio
D i ,
fapendenaa Jefe(a) de la Unidad de Gestion y Desarrollo de las Personas
Directa
Reporta a Jefe(a) de la Unidad de Gestidn y Desarrollo de las Personas

Supervisa a

N/A

Clientes Internos

Funcionarios(as), profesionales y asistentes de la educacion de las salas cunas,
jardines infantiles y establecimientos educacionales dependientes del Servicio
Local, ademéas de las Unidades: de Administracion y Finanzas y Gestién y
Desarrollo de las Personas (y sus subunidades) de la misma institucién.

Clientes Externos

Tesoreria General de la Republica, Contraloria Regional, Contraloria General de
la Republica, instituciones previsionales, JUNJI, CPEIP (MINEDUC), Cajas de
Compensacion, Mutualidades de empleadores, instituciones bancarias.

Objetivo Principal
del Cargo

Asistir en el proceso de preparacion y gestion del pago integro en tiempo y
forma de las remuneraciones y compromisos previsionales de los funcionarios
del Servicio Local y de los establecimientos educacionales, salas cunas y
jardines infantiles vinculados.

Funciones del
Cargo

e Realizar el proceso de calculo para el pago de las remuneraciones, las
cotizaciones previsionales y los impuestos de las y los funcionarios, dentro
de los plazos establecidos para ello.

e Actualizar la informacién de cada uno de los funcionarios en el sistema ERP
utilizado como soporte del proceso de remuneraciones.

e Modificar actualizaciones de AFP, FONASA o Isapre en el moédulo de
remuneraciones.

e Recepcionar el Formulario Unico de Notificacion (FUN) de ISAPRES en el
portal de PreviRed o en plataformas habilitadas.

e Aplicar descuentos varios en el médulo de remuneraciones.

e Atender y responder consultas ingresadas y relativas a remuneraciones de
los funcionarios del Servicio, asi como a los reclamos, consultas, o
solicitudes de informacién relativas al proceso de remuneraciones, dentro
de los plazos establecidos por la Unidad de Gestion y Desarrollo de las
Personas.

e Realizar simulaciones de remuneracion que integren los complementos
relativos a pagos previsionales y bonos que por ley deban incluirse al
proceso de remuneraciones, para poder visibilizar la remuneraciéon que
debera recibir el funcionario(a).

e Realizar evaluaciones de créditos a entidades financieras en convenio con
el SLEP.

e Ejecutar toda accién necesaria para aplicar los descuentos varios y
previsionales a los funcionarios del SLEP.

e Apoyar en las tareas que le encomiende la jefatura y que estén dentro del
ambito de sus funciones.

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacion asociado al grado y estamento definido en el D.F.L. N°38, de 2018,
del Ministerio de Educacién.

Nivel Educacional

Técnico de Nivel Superior

. . . Profesional
o Técnico de Nivel Medio ° ona

Educacion Media

X

Estudios y
Experiencia

Requisito Legal para estamento Técnico que se detalla por grado de la siguiente
manera:

Grados 15°y 169
E.U.S.,
alternativamente

I. Titulo de Técnico de Nivel Superior otorgado por un establecimiento de
educacion superior del Estado o reconocido por éste y acreditar una
experiencia como técnico no inferior a 1 afo, o

II. Titulo de Técnico de Nivel Medio otorgado por un establecimiento de
educacion técnico profesional del Estado o reconocido por éste y acreditar
una experiencia como técnico no inferior a 2 afios.
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REQUISITOS TECNICOS

Postitulo o Grado N/A Diplomado Magister
Académico
deseable X
Especializacién
deseable N/A
- Normativa general de calculo de remuneraciones
Cursos y/o - -, . _—
capacitaciones - R.em.une!',aaone,s del sector educacpn (municipal/publica)
deseables - L|qU|daC|on_y calculo de remuneraciones
- Remuneraciones Docentes
Nivel Nivel Nivel
Basico Intermedio Avanzado
Office (Word, Excel, PowerPoint y X
Outlook)
Codigo del Trabajo (D.F.L. N°1 del 31
de julio de 2002, del Ministerio del X
Conocimientos Trabajo y Prevision Social)
técnicos e Manejo de Sistema de Gestion de X
informaticos Remuneraciones
deseables Estatuto de los Profesionales de la X
educacion (Ley N°19.070)
Sistema de desarrollo profesional X
docente (Ley N°20.903)
Estatuto de los Asistentes de la X
Educacion (Ley N°21.109)
Estatuto Administrativo (Ley X
N°18.834)

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestion Publica: Capacidad de actuar de modo honesto, leal e intachable,
respetando las politicas institucionales y privilegiando la generacién de valor publico y el interés general
por sobre todo el particular. Implica la habilidad de orientar a otros hacia el cumplimiento de estandares
éticos.

Vocacion de Servicio Publico: Capacidad de reconocer el rol que cumple el Estado en la calidad de
vida de las personas y mostrar motivacién por estar al servicio de los demas, expresando ideas claras
de como aportar al desarrollo de acciones que contribuyan al bien de la sociedad. Implica el interés y
voluntad de comprometerse con la garantia de los principios generales de la funcion, los derechos y
deberes ciudadanos y las politicas publicas definidas por la autoridad.

Conciencia de Impacto Publico: Capacidad de comprender el contexto, evaluacion y asumiendo
responsabilidad del impacto que pueden generar sus decisiones en otros. Implica la habilidad de
orientar la labor de sus trabajadores hacia los intereses y necesidades de la ciudadania, anadiendo
valor al bienestar publico y al desarrollo del pais.

COMPETENCIAS DEL CARGO

Trabajo en Equipo: Corresponde a la genuina intencién de colaboracién y cooperacion con otros;
capacidad de formar parte de un equipo, de trabajar en conjunto y colaboracién, opuesto a hacerlo de
manera individual o competitivamente. Utilizar habilidades de comunicacidn que facilitan Ia
participacion, la opinidn, la resolucién de conflictos de manera adecuada y el desarrollo de un espiritu
de equipo.

Comunicacién Asertiva: Es la habilidad comunicacional y social que se manifiesta en una actitud
transparente y constructiva en la relacion con otros y otras, y, sobre todo en el abordaje de situaciones
dificiles o conflictivas en las que se requiere planteamientos verbales concretos y oportunos que
conduzcan a decisiones u orientaciones concretas.

Pensamiento Critico: Es la habilidad para analizar variadas situaciones, con distinto grado de
complejidad, y desarrollar otros tipos de enfoques para contribuir en efectivas opciones de solucién a
éstas. Utiliza su pensamiento creativo e incentiva a otros a considerar enfoques creativos.
Organizacion Metodica: Es la capacidad de establecer un orden y control de sus actividades de
acuerdo al cumplimiento de plazos y objetivos de sus labores; desarrollar una adecuada planificacion
de su trabajo, y tener control en el de otros de ser necesario.

Tolerancia a la Presion: Corresponde a la habilidad para continuar actuando con eficacia en
situaciones de presion de tiempo y desacuerdo, oposicidon o adversidad. Es la capacidad para responder
y trabajar con alto desempefio en situaciones de mucha exigencia.
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TECNICO DE FINANZAS

ESTAMENTO TECNICO
GRADO 17°
CcODIGO AY-TO7

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de Unidad de Administracion y Finanzas

desempeiio

Localldad~de Comuna de Coyhaique, Regién de Aysén.

desempeiio

D i , .
_ependenaa Jefe(a) de la Unidad de Administracion y Finanzas

directa

Reporta a Jefe(a) de la Unidad de Administracion y Finanzas

Supervisa a N/A

Unidad de Gestion de Personas (Administracion interna, Licencias Médicas,
Servicio Educativo y Remuneraciones); Unidad de Planificacién y Control de
Gestidon (Presupuesto, Planificacion Estratégica, Control de Gestion); Unidad
de Auditoria; area de Compras y Servicios Generales.

Direccion de Educacidon Publica, Subsecretaria de Educaciéon, Contraloria

Regional, Direccién de Presupuestos, Tesoreria General de la Republica, Banco

Clientes externos Estado, Consejo de Auditoria Interna General de Gobierno, Junta Nacional de

Jardines Infantiles, Superintendencia de Educacién, Superintendencia de

Seguridad Social, Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas.

Prestar apoyo técnico en los procesos asociados a finanzas, presupuesto,

contabilidad y tesoreria, de acuerdo con las normas y disposiciones legales

vigentes.

e Apoyar en la administracién y control de los pagos de remuneraciones,
impuestos, finiquitos, indemnizaciones, cotizaciones previsionales, fondo
fijo, pagos de proveedores, facturas de consumos basicos, entre otros,
asegurando que estos se encuentren correctos segun el sistema interno de
control que se implementa en la Unidad.

e Realizar seguimiento a la ejecucién presupuestaria del Servicio Local, para
mantener la informacion financiera actualizada.

e Verificar y controlar los ingresos que perciba el Servicio Local.

e Gestionar y analizar cuentas contables de manera periddica, con el fin de
registrar la informacion de caracter financiera en el Sistema de
Informacion para la Gestion Financiera del Estado (SIGFE).

e Apoyar en el proceso de cierre contable mensual y anual, controlando la
cuadratura contable de informacién en el Sistema de Informacion para la
Gestion Financiera del Estado (SIGFE).

e Mantener la informacién ordenada, al dia, accesible y disponible para las
auditorias programadas internas y las externas.

e Realizar y entregar informes contables a su jefatura directa en los plazos
establecidos.

e Confeccionar la conciliacion bancaria de las diferentes cuentas corrientes
del Servicio Local, para ser visadas por su jefatura.

e Llevar registro y actualizacién de los bienes de uso del Servicio Local, de
acuerdo con las NICSP.

e Desempefiar otras funciones y/o tareas encomendadas por su jefatura
directa, que sean atingentes a su rol y que se encuentren dentro de su
ambito de accion.

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacion asociado al grado y estamento definido en el D.F.L. N°38, de 2018,
del Ministerio de Educacion.

Clientes internos

Objetivo principal
del cargo

Funciones del
Cargo

Técnico de Nivel Superior o

de Nivel Medio Profesional

Educacion Media
Nivel Educacional

Y
X
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Estudios y Requisito Legal para estamento Técnico que se detalla por grado de la siguiente
Experiencia manera:

I. Titulo de Técnico de Nivel Superior otorgado por un establecimiento de
Grado 179 EUS, educacion superior del Estado o reconocido por éste, o

alternativamente II. Titulo de Técnico de Nivel Medio otorgado por un establecimiento de
educacion técnico profesional del Estado o reconocido por éste.

REQUISITOS TECNICOS

Postitulo o Grado N/A Diplomado Magister
académico
deseable X
- Finanzas
Cursos y/o - Administracién Financiera del Estado
. y . - Contabilidad gubernamental
capacitaciones .
- Control Presupuestario
deseables

- Normativa Contable del Sector Publico
- Sistema de Informacion para la Gestion Financiera del Estado (SIGFE)

Nivel Nivel Nivel
Basico Intermedio | Avanzado
MS Office (Word, Excel, PowerPoint X
. y Outlook)
Conocimientos - —
técnicos e Sistema de Informacion para la
. . Gestion Financiera del Estado X
informaticos
(SIGFE)
deseables - —
Sistema de gestion de Documentos X
Tributarios Electrénicos
Normativa Contable del Sector
. X
Publico

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestion Publica: Capacidad de actuar de modo honesto, leal e intachable,
respetando las politicas institucionales y privilegiando la generacién de valor publico y el interés general
por sobre todo el particular. Implica la habilidad de orientar a otros hacia el cumplimiento de estandares
éticos.

Vocacion de Servicio Publico: Capacidad de reconocer el rol que cumple el Estado en la calidad de
vida de las personas y mostrar motivacién por estar al servicio de los demas, expresando ideas claras
de como aportar al desarrollo de acciones que contribuyan al bien de la sociedad. Implica el interés y
voluntad de comprometerse con la garantia de los principios generales de la funcién, los derechos y
deberes ciudadanos y las politicas publicas definidas por la autoridad.

Conciencia de Impacto Publico: Capacidad de comprender el contexto, evaluacion y asumiendo
responsabilidad del impacto que pueden generar sus decisiones en otros. Implica la habilidad de
orientar la labor de sus trabajadores hacia los intereses y necesidades de la ciudadania, afiadiendo
valor al bienestar publico y al desarrollo del pais.

COMPETENCIAS DEL CARGO

Trabajo en Equipo: Corresponde a la genuina intencion de colaboracion y cooperacion con otros;
capacidad de formar parte de un equipo, de trabajar en conjunto y colaboracién, opuesto a hacerlo de
manera individual o competitivamente. Utilizar habilidades de comunicacién que facilitan Ia
participacion, la opinion, la resolucion de conflictos de manera adecuada y el desarrollo de un espiritu
de equipo.

Comunicacion Asertiva: Es la habilidad comunicacional y social que se manifiesta en una actitud
transparente y constructiva en la relacién con otros y otras, y, sobre todo en el abordaje de situaciones
dificiles o conflictivas en las que se requiere planteamientos verbales concretos y oportunos que
conduzcan a decisiones u orientaciones concretas.

Pensamiento Critico: Es la habilidad para analizar variadas situaciones, con distinto grado de
complejidad, y desarrollar otros tipos de enfoques para contribuir en efectivas opciones de solucién a
éstas. Utiliza su pensamiento creativo e incentiva a otros a considerar enfoques creativos.
Organizacion Metodica: Es la capacidad de establecer un orden y control de sus actividades de
acuerdo al cumplimiento de plazos y objetivos de sus labores; desarrollar una adecuada planificacion
de su trabajo, y tener control en el de otros de ser necesario.

Tolerancia a la Presidn: Corresponde a la habilidad para continuar actuando con eficacia en
situaciones de presion de tiempo y desacuerdo, oposicion o adversidad. Es la capacidad para responder
y trabajar con alto desemperj i i i i
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ADMINISTRATIVO(A) DE APOYO A PARTICIPACION Y ATENCION CIUDADANA

ESTAMENTO ADMINISTRATIVO
GRADO 120
CcODIGO AY-A01

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de Unidad de Participacion Ciudadana y de las Comunidades Educativas

Desempeio
Localldadﬂde Comuna de Coyhaique, Region de Aysén.
desempeiio
Dependencia directa Encargfado(a) Unidad de Participacién Ciudadana y de las Comunidades
Educativas
Encargado(a) Unidad de Participacion Ciudadana y de las Comunidades
Reporta a )
Educativas
Supervisa a N/A

Salas cunas, jardines infantiles, establecimientos educacionales y todas las

areas del Servicio Local de Educacién Publica.

Direccion de Educacion Publica, Ministerio de Educacion, Secretaria Regional

Clientes externos Ministerial de Educacion, Municipalidades, Servicios Publicos, Instituciones de

Educacion Superior, comunidades educativas, entre otros.

Ejecutar labores administrativas que faciliten la coordinacion y ejecucidn de

acciones de participacion ciudadana y de las comunidades escolares, en los

programas e iniciativas del SLEP, como también, por las establecidas en la

Ley N°21.040 y la Ley N°20.500. Ademas, debera apoyar la labor de Atencién

Ciudadana del Servicio Local.

e Realizar labores y acciones administrativas de los procesos de
participacion ciudadana y de participacion de las comunidades escolares
del SLEP, segun las orientaciones generadas por la jefatura de la Unidad
de Participacion.

e Entregar apoyo administrativo a las acciones y sesiones del Consejo Local
de Educaciéon Publica, del Comité Directivo Local y de otros érganos de
participacion definidas.

e Entregar apoyo administrativo en los distintos procesos de elecciones

Funciones del cargo para la conformacion de Consejo Escolar y Consejo Local del SLEP.

e Apoyar en la sistematizacion de las distintas instancias de participacion
generadas por el SLEP, para su registro y evaluacion.

e Apoyar la instalacién del Sistema de Informacidon y Atencion Ciudadana
del Servicio Local, entregando informacion a las personas externas que
lo requieran, realizando labores de atencion ciudadana, de manera agil y
oportuna, dejando registro de las solicitudes que reciba.

e Apoyar en las tareas que le encomiende su jefatura y que estén dentro
del ambito de sus funciones.

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacion asociado al grado y estamento definido en el D.F.L. N°38 de 2018,
del Ministerio de Educacién.

Clientes internos

Objetivo principal
del cargo

Educacion Media Técnico de Nivel Superior| Profesional
Nivel Educacional
X

Estudios y Requisito Legal para estamento Administrativo que se detalla por grado de la
Experiencia siguiente manera:

Grados 120y 130 Licencia de Educacion Media o equivalente y acreditar experiencia laboral no

E.U.S. inferior a 4 afios.
REQUISITOS TECNICOS ‘

Postitulo o Grado N/A Diplomado Magister
académico deseable X
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r . . ., s
Cu so_s y/_o - Atencion de usuarios / atencion de publico
capacitaciones e

- Participaciéon ciudadana

deseables
Conocimientos Nivel Nivel Nivel
técnicos e Basico Intermedio | Avanzado
informaticos MS Office (Word, Excel, PowerPoint y X
deseables Outlook)

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestion Publica: Capacidad de actuar de modo honesto, leal e intachable,
respetando las politicas institucionales y privilegiando la generacion de valor publico y el interés
general por sobre todo el particular. Implica la habilidad de orientar a otros hacia el cumplimiento de
estandares éticos.

Vocacion de Servicio Publico: Capacidad de reconocer el rol que cumple el Estado en la calidad de
vida de las personas y mostrar motivacion por estar al servicio de los demas, expresando ideas claras
de cdmo aportar al desarrollo de acciones que contribuyan al bien de la sociedad. Implica el interés y
voluntad de comprometerse con la garantia de los principios generales de la funcidn, los derechos y
deberes ciudadanos y las politicas publicas definidas por la autoridad.

Conciencia de Impacto Publico: Capacidad de comprender el contexto, evaluacion y asumiendo
responsabilidad del impacto que pueden generar sus decisiones en otros. Implica la habilidad de
orientar la labor de sus trabajadores hacia los intereses y necesidades de la ciudadania, afiadiendo
valor al bienestar publico y al desarrollo del pais.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Trabajo en Equipo: Corresponde a la genuina intencion de colaboracién y cooperacién con otros;
capacidad de formar parte de un equipo, de trabajar en conjunto y colaboracidn, opuesto a hacerlo de
manera individual o competitivamente. Utilizar habilidades de comunicacidon que facilitan Ia
participacion, la opinidn, la resolucidon de conflictos de manera adecuada y el desarrollo de un espiritu
de equipo.

Comunicacion Asertiva: Es la habilidad comunicacional y social que se manifiesta en una actitud
transparente y constructiva en la relacion con otros y otras, y, sobre todo en el abordaje de situaciones
dificiles o conflictivas en las que se requiere planteamientos verbales concretos y oportunos que
conduzcan a decisiones u orientaciones concretas.

Pensamiento Critico: Es la habilidad para analizar variadas situaciones, con distinto grado de
complejidad, y desarrollar otros tipos de enfoques para contribuir en efectivas opciones de solucién a
éstas. Utiliza su pensamiento creativo e incentiva a otros a considerar enfoques creativos.

Organizacion Metddica: Es la capacidad de establecer un orden y control de sus actividades de
acuerdo al cumplimiento de plazos y objetivos de sus labores; desarrollar una adecuada planificacién
de su trabajo, y tener control en el de otros de ser necesario.

Tolerancia a la Presion: Corresponde a la habilidad para continuar actuando con eficacia en
situaciones de presion de tiempo y desacuerdo, oposicion o adversidad. Es la capacidad para responder
y trabajar con alto desempefio en situaciones de mucha exigencia.

ADMINISTRATIVO(A) DE LA UNIDAD DE APOYO TECNICO PEDAGOGICO

ESTAMENTO ADMINISTRATIVO
GRADO 13°
cODIGO AY-A02

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de Unidad de Apoyo Técnico Pedagdgico

Desempeiio

5::2'.:'::.7.2,"* Comuna de Coyhaique, Region de Aysén.
E;I::::adencia Jefe(a) de la Unidad de Apoyo Técnico Pedagdgico
Reporta a Jefe(a) de la Unidad de Apoyo Técnico Pedagdgico
Supervisa a N/A

Unidad de Apoyo Técnico Pedagdgico, Unidad de Gestién y Desarrollo de

Clientes Internos Personas; y Unidad de Administracién y Finanzas.

Clientes Externos N/A TOMADO DE RAZON
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Entregar apoyo en los procesos administrativos de la Unidad de Apoyo Técnico
Pedagdgico del Servicio Local, aportando al cumplimiento oportuno y eficiente
de los objetivos generales de la Unidad.

e Elaborar documentos solicitados por el/la Encargado(a) de Apoyo Técnico
Pedagdgico del Servicio Local de Educacion Publica, asegurando el
cumplimiento de la normativa vigente y su adecuado resguardo.

e Ejecutar tramites administrativos necesarios para el desarrollo de los
procesos de su unidad, cumpliendo con los estandares de oportunidad,
legalidad y eficacia establecidos.

e Coordinar su trabajo con el de las otras areas del Servicio Local de Educacién
Publica para lograr un buen entendimiento en materias administrativas que
lo requieran.

e Mantener la agenda de su jefatura y del area con la informacion necesaria,
disponiendo de los recursos (materiales, mobiliario y humanos) necesarios
y pertinentes para los objetivos de la Unidad de Apoyo Técnico Pedagdgico.

e Apoyar los procesos y acciones de evaluacion de los programas e iniciativas
de la Unidad de Apoyo Técnico Pedagdgico facilitando y apoyando con los
insumos necesarios para ejecutar lo solicitado.

o Dar soporte a las tareas del area cuando sea solicitado.

e Desempefiar otras funciones y/o tareas encomendadas por su jefatura
directa, que sea atingentes a su rol y se encuentren dentro de su ambito de
accion.

Objetivo Principal
del Cargo

Funciones del
Cargo

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacion asociado al grado y estamento definido en el D.F.L. N°38, de 2018,
del Ministerio de Educacion.

Educacion Media Técnico de Nivel Superior Profesional
Nivel Educacional
X
Estudios y Requisito Legal para estamento Administrativo que se detalla por grado de la
Experiencia siguiente manera:
Grados 120y 130 Licencia de Educacion Media o equivalente y acreditar experiencia laboral no
E.U.S. inferior a 4 afios.

REQUISITOS TECNICOS

Postitulo o Grado N/A Diplomado Magister
académico »

deseable

Cursos y/o
capacitaciones N/A
deseables

Nivel Nivel Nivel
Conocimientos Basico Intermedio Avanzado

técnicos e Office (Word, Excel, PowerPoint y
informaticos Outlook)
deseables

X

Gestion documental X

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestion Publica: Capacidad de actuar de modo honesto, leal e intachable,
respetando las politicas institucionales y privilegiando la generacién de valor publico y el interés general
por sobre todo el particular. Implica la habilidad de orientar a otros hacia el cumplimiento de estandares
éticos.

Vocacion de Servicio Publico: Capacidad de reconocer el rol que cumple el Estado en la calidad de
vida de las personas y mostrar motivacién por estar al servicio de los demas, expresando ideas claras
de como aportar al desarrollo de acciones que contribuyan al bien de la sociedad. Implica el interés y
voluntad de comprometerse con la garantia de los principios generales de la funcidn, los derechos y
deberes ciudadanos y las politicas publicas definidas por la autoridad.

Conciencia de Impacto Publico: Capacidad de comprender el contexto, evaluaciéon y asumiendo
responsabilidad del impacto que pueden generar sus decisiones en otros. Implica la habilidad de
orientar la labor de sus trabajadores hacia los intereses y necesidades de la ciudadania, afiadiendo
valor al bienestar publico y al desarrollo del pais.

DEL CARGO

“ﬁi\ A DE RAZON
7
g o \.?"n\ Por orden del Contralor General de la Republica.

)| Fecha: 19/04/2023
0 RICARDO SEBASTIAN HEVIA KALUF
HIL Contralor Regional




Autonomia: Es la capacidad para responder de manera proactiva a los desafios o dificultades, sin
esperar a efectuar todas las consultas en la linea jerarquica, evitando asi el agravamiento de problemas
de importancia menor. Es responder con rapidez asegurando una efectiva continuidad en las gestiones
del area.

Habilidades Comunicacionales: Capacidad de expresar las propias ideas y entender las de los demas
de manera clara y efectiva. Implica el manejo de contenidos emocionales y racionales, tanto en la
comunicacion verbal como no verbal.

Solucion de Problemas: Reconoce y delimita problemas, identificando y analizando informacién para
buscar posibles soluciones, y las implementa para responder con prontitud y de manera practica a las
contingencias.

Sistematizacion de Problemas: Es |la habilidad de ejecutar trabajos siguiendo normas y secuencias
planificadas de acciones; actuar de acuerdo a un plan establecido y administrar de forma eficaz y
eficiente los recursos disponibles.

Tolerancia a la Frustracion: Corresponde a la capacidad del individuo de sobreponerse a situaciones
adversas o0 a resultados que no encajan en las expectativas, lo que le permite redefinir estrategias o
acciones para continuar.

ADMINISTRATIVO(A) DE COMPRAS Y LOGISTICA

ESTAMENTO ADMINISTRATIVO
GRADO 14°
cODIGO AY-A03

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de
desempeiio

Localidad de
desempeiio

Unidad de Administracion y Finanzas

Comuna de Coyhaique, Region de Aysén.

D i . .
ependencia Jefe(a) de la Unidad de Administracion y Finanzas

directa
Reporta a Jefe(a) de la Unidad de Administracion y Finanzas
Supervisa a N/A

Jardines infantiles VTF, establecimientos educacionales y las distintas areas del

Servicio Local.

Direccion de Educacion Publica, Superintendencia de Educacién, Junta Nacional

Clientes Externos de Jardines Infantiles (JUNJI); Proveedores; Direcciéon de Compras vy

Contratacién Publica -Chile Compra.

Objetivo Principal Ejecutar labores administrativas relacionadas con los diferentes procesos de

del Cargo compras de bienes y/o servicios realizados en el Servicio Local.

e Gestionar los contratos generados a partir de una licitaciéon o del ID de una
orden de compra, segln provenga, como también de una compra por trato
directo, convenio marco y demas modalidades de compra que establezca la
ley.

e Elaborar y mantener actualizadas las fichas de contratos en Mercado
Publico.

e Monitorear y gestionar el comportamiento contractual de proveedores a
través de Mercado Publico y gestionar contratos con incumplimientos y/o

Funciones del garantias por vencer.

Cargo e Elaborar y mantener actualizados los informes de ejecucién de contratos
vigentes del Servicio Local.

e Administrar la Plataforma Acepta, en donde se aceptan y/o reclaman los
documentos tributarios electrénicos de los proveedores.

e Solicitar certificado de recepcion conforme a los requirentes segun el
expediente de compra o contratacion del bien y/o servicio.

e Publicar y validar el certificado de recepcidon conforme en el sistema de
informacién Mercado Publico.

e Validar los expedientes de pago que sean derivados al Area de Finanzas.

Clientes Internos
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e Mantener registro de la documentacién enviada al Area de Finanzas e
informar al Encargado(a) de Compras y Logistica, segun el plazo que
corresponda y/o acuerden.

e Resguardar la documentacién fisica de todos los procesos de compras y
llevar un registro actualizado de ella.

e Entregar apoyo administrativo en los diferentes procesos de compra de
bienes y/o servicios realizados en el Servicio Local.

¢ Desempefar otras funciones y/o tareas encomendadas por su jefatura
directa, que sean atingentes a su rol y que se encuentren dentro de su
ambito de accion.

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacidn asociado al grado y estamento definido en el D.F.L. N°38, de 2018,
del Ministerio de Educacion.

Educacion Media Técnico de Nivel Superior Profesional
Nivel Educacional
X
Estudios y Requisito Legal para estamento Administrativo que se detalla por grado de la
Experiencia siguiente manera:
Grados 140 y 16° Licencia de Educacién Media o equivalente y acreditar experiencia laboral no
E.U.S. inferior a 3 afos.
REQUISITOS TECNICOS
Postitulo o Grado N/A Diplomado Magister
académico
deseable X
Cursos y/o e, N .
. - Certificacion de Acreditacion Chile Compra
capacitaciones _ Compras publicas
deseables P P
Nivel Nivel Nivel
Basico Intermedio | Avanzado
Office (Word, Excel, PowerPoint y X
Outlook)
Conocimientos
técnicos e Ley N° 19.886 de bases sobre
informaticos contratos de suministro y prestacion X
deseables de servicios.
Decreto N°250 de 2004, Aprueba
Reglamento de la Ley N°19.886 de X
bases sobre contratos de suministro y
prestacién de servicios.

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

7

Probidad y Etica en la Gestion Publica: Capacidad de actuar de modo honesto, leal e intachable,
respetando las politicas institucionales y privilegiando la generacién de valor publico y el interés general
por sobre todo el particular. Implica la habilidad de orientar a otros hacia el cumplimiento de estandares
éticos.

Vocacion de Servicio Publico: Capacidad de reconocer el rol que cumple el Estado en la calidad de
vida de las personas y mostrar motivacion por estar al servicio de los demas, expresando ideas claras
de como aportar al desarrollo de acciones que contribuyan al bien de la sociedad. Implica el interés y
voluntad de comprometerse con la garantia de los principios generales de la funcién, los derechos y
deberes ciudadanos y las politicas publicas definidas por la autoridad.

Conciencia de Impacto Publico: Capacidad de comprender el contexto, evaluacion y asumiendo
responsabilidad del impacto que pueden generar sus decisiones en otros. Implica la habilidad de
orientar la labor de sus trabajadores hacia los intereses y necesidades de la ciudadania, afiadiendo
valor al bienestar publico y al desarrollo del pais.

COMPETENCIAS DEL CARGO

Autonomia: Es la capacidad para responder de manera proactiva a los desafios o dificultades, sin
esperar a efectuar todas las consultas en la linea jerarquica, evitando asi el agravamiento de problemas
de importancia menor. Es responder con rapidez asegurando una efectiva continuidad en las gestiones
del area.
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Habilidades Comunicacionales: Capacidad de expresar las propias ideas y entender las de los demas
de manera clara y efectiva. Implica el manejo de contenidos emocionales y racionales, tanto en la
comunicacion verbal como no verbal.

Solucion de Problemas: Reconoce y delimita problemas, identificando y analizando informacién para
buscar posibles soluciones, y las implementa para responder con prontitud y de manera practica a las
contingencias.

Sistematizacion de Problemas: Es |la habilidad de ejecutar trabajos siguiendo normas y secuencias
planificadas de acciones; actuar de acuerdo a un plan establecido y administrar de forma eficaz y
eficiente los recursos disponibles.

Tolerancia a la Frustracion: Corresponde a la capacidad del individuo de sobreponerse a situaciones
adversas o0 a resultados que no encajan en las expectativas, lo que le permite redefinir estrategias o
acciones para continuar.

ADMINISTRATIVO(A) DE COMPRAS Y LOGISTICA

ESTAMENTO ADMINISTRATIVO
GRADO 16°
cODIGO AY-A04

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de
desempeiio

Localidad de
desempeiio

Unidad de Administracion y Finanzas

Comuna de Coyhaique, Region de Aysén.

Dependencia Jefe(a) de la Unidad de Administracion y Finanzas

directa
Reporta a Jefe(a) de la Unidad de Administracion y Finanzas
Supervisa a N/A

Jardines infantiles VTF, establecimientos educacionales y las distintas areas del

Clientes Internos .
Servicio Local.

Direccion de Educacién Publica, Superintendencia de Educacion, Junta Nacional

Clientes Externos de Jardines Infantiles (JUNJI); Proveedores; Direccion de Compras y
Contratacién Publica -Chile Compra.

Objetivo Principal Ejecutar labores administrativas relacionadas con los diferentes procesos de

del Cargo compras de bienes y/o servicios realizados en el Servicio Local.

e Administrar la Plataforma Acepta, en donde se aceptan o reclaman los
documentos tributarios electrénicos de los proveedores.

e Solicitar certificado de recepciéon conforme a los requirentes segun el
expediente de compra del bien y/o servicio.

e Publicar y validar el certificado de recepcidon conforme en el portal de
Mercado Publico.

e Armar expedientes de pago y derivar al area de Finanzas.

e Mantener registro de la documentacién enviada al area de Finanzas e
informar al Encargado(a) de compras segun el plazo que corresponda y/o
acuerden.

e Resguardar la documentacién fisica de todos los procesos de compras y
llevar un registro actualizado de ella.

e Entregar apoyo en los diferentes procesos de compra de bienes y/o
servicios realizados en el Servicio Local.

e Desempefiar otras funciones y/o tareas encomendadas por su jefatura
directa, que sean atingentes a su rol y que se encuentren dentro de su
ambito de accion.

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacién asociado al grado y estamento definido en el D.F.L. N°38, de 2018,
del Ministerio de Educacién.

Funciones del
Cargo

Educaciéon Media Técnico de Nivel Superior Profesional

Nivel Educacional
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Estudios y
Experiencia

Requisito Legal para estamento Administrativo que se detalla por grado de la
siguiente manera:

Grados 14°y 160
E.U.S.

Licencia de Educacion Media o equivalente y acreditar experiencia laboral no
inferior a 3 afios.

REQUISITOS TECNICOS

Postisulo o Grado N/A Diplomado Magister
académico
deseable X
Cursos y/o e s .
e . - Certificacion de Acreditacion Chile Compra
capacitaciones - Compras publicas
deseables
Nivel Nivel Nivel
Basico Intermedio Avanzado
Office (Word, Excel, PowerPoint y X
Outlook)
Conocimientos Ley N° 19.886 de bases sobre
técnicos e contratos de  suministro vy X
informaticos prestaciéon de servicios.
deseables Decreto N°250 de 2004, Aprueba
Reglamento de la Ley N°19.886 de
bases sobre contratos de X
suministro y prestacion de
servicios.

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestid

respetando las politicas i
por sobre todo el particu
éticos.

7

n Publica: Capacidad de actuar de modo honesto, leal e intachable,
nstitucionales y privilegiando la generacion de valor publico y el interés general
lar. Implica la habilidad de orientar a otros hacia el cumplimiento de estandares

Vocacion de Servicio Publico: Capacidad de reconocer el rol que cumple el Estado en la calidad de
vida de las personas y mostrar motivacién por estar al servicio de los demads, expresando ideas claras
de como aportar al desarrollo de acciones que contribuyan al bien de la sociedad. Implica el interés y

voluntad de compromet
deberes ciudadanos y la

erse con la garantia de los principios generales de la funcién, los derechos y
s politicas publicas definidas por la autoridad.

Conciencia de Impacto Publico: Capacidad de comprender el contexto, evaluaciéon y asumiendo
responsabilidad del impacto que pueden generar sus decisiones en otros. Implica la habilidad de

orientar la labor de sus

trabajadores hacia los intereses y necesidades de la ciudadania, anadiendo

valor al bienestar publico y al desarrollo del pais.

COMPETENCIAS DEL CARGO

Autonomia: Es la capacidad para responder de manera proactiva a los desafios o dificultades, sin

esperar a efectuar todas

las consultas en la linea jerarquica, evitando asi el agravamiento de problemas

de importancia menor. Es responder con rapidez asegurando una efectiva continuidad en las gestiones

del area.

Habilidades Comunicacionales: Capacidad de expresar las propias ideas y entender las de los demas
de manera clara y efectiva. Implica el manejo de contenidos emocionales y racionales, tanto en la
comunicacion verbal como no verbal.

Solucion de Problemas: Reconoce y delimita problemas, identificando y analizando informacién para

buscar posibles solucion
contingencias.

es, y las implementa para responder con prontitud y de manera préctica a las

Sistematizacion de Pr

oblemas: Es la habilidad de ejecutar trabajos siguiendo normas y secuencias

planificadas de acciones; actuar de acuerdo a un plan establecido y administrar de forma eficaz y
eficiente los recursos disponibles.

Tolerancia a la Frustracion: Corresponde a la capacidad del individuo de sobreponerse a situaciones

adversas o a resultados
acciones para continuar.

que no encajan en las expectativas, lo que le permite redefinir estrategias o

ADMINISTRATIVO(A) DE REMUNERACIONES

ESTAMENTO ADMINSTRATIVO
GRADO 17°
CODIGO AY-A TOMADO DE RAZON
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de Unidad de Gestion y Desarrollo de las Personas

Desempeio
L li . .
oca |dad~de Comuna de Coyhaique, Region de Aysén.
desempeiio
D i ,
fapendenaa Jefe(a) de la Unidad de Gestion y Desarrollo de las Personas
Directa
Reporta a Jefe(a) de la Unidad de Gestién y Desarrollo de las Personas
Supervisa a N/A

Salas cunas, jardines infantiles, establecimientos educacionales, ademas de las
Clientes Internos Unidades de Administracion y Finanzas, y de Gestion y Desarrollo de las
Personas del Servicio Local.

Direccion de Educacion Publica, Tesoreria General de la Republica, Contraloria

General de la Republica, Contraloria Regional, instituciones previsionales,

JUNJI, CPEIP (MINEDUC), Cajas de Compensacion, administradoras de fondos

de pensiones, Mutualidades de empleadores, Banco Estado, PreviRed.

Ejecutar labores administrativas relacionadas al calculo y pago de

remuneraciones de los funcionarios(as) del Servicio Local y de los

establecimientos educacionales y jardines infantiles dependientes.

e Atender requerimientos del publico en general relacionado a las
remuneraciones, mediante correo electréonico, telefénicamente o de
manera presencial en las oficinas del SLEP.

e Emitir certificados de renta o liquidaciones de sueldo a los funcionarios(as)
que lo soliciten.

e Recibir documentacion y crear néminas con el detalle de los
funcionarios(as) que recibirdn distintas bonificaciones y/o asignaciones,
tales como el bono de escolaridad y la asignacién familiar, cuando
corresponda.

e Recepcionar solicitudes de apertura de cuenta vista para Banco Estado,
como también la modificacién de cuentas para el pago de remuneraciones.

e Recepcionar el Formulario Unico de Notificacion (FUN) de las personas
afiliadas a ISAPRES.

e Recibir la informacién relativa a licencias médicas para el registro en el
sistema de personal y remuneraciones.

e Recibir y despachar la documentacién que se deba derivar al area de
Finanzas.

e Responder dudas del personal respecto a remuneraciones.

e Entregar informacién clara y transparente a los funcionarios(as).

e Apoyar en tareas que le encomienda su jefatura y que estén dentro del
ambito de sus funciones.

REQUISITOS DEL CARGO

Clientes Externos

Objetivo Principal
del Cargo

Funciones del
Cargo

Cumplir con requisito de formacion asociado al grado y estamento definido en el D.F.L. N°38, de 2018,
del Ministerio de Educacion.

Educacion Media Técnico de Nivel Superior Profesional
Nivel Educacional X
Estudios y Requisito Legal para estamento Administrativo que se detalla por grado de la
Experiencia siguiente manera:
Grados 179, 180 y Licencia de Educacion Media o equivalente y acreditar experiencia laboral no
190 E.U.S.: inferior a 2 afios.
REQUISITOS TECNICOS

Postitulo o Grado N/A Diplomado Magister
académico
deseable X

- Remuneraciones del sector educativo municipal
Cursos y/o - Liquidacion y calculo de remuneraciones
capacitaciones - Contabilidad gubernamental
deseables - Finanzas

- Gestion publica
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Nivel Nivel Nivel
Basico Intermedio | Avanzado
Conocimientos Office (Word, Excel, PowerPoint y X
técnicos e Outlook)
informaticos Caélculo de remuneraciones X
deseables
Manejo de sistema informatico de X
personal y remuneraciones

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestion Publica: Capacidad de actuar de modo honesto, leal e intachable,
respetando las politicas institucionales y privilegiando la generacion de valor publico y el interés general
por sobre todo el particular. Implica la habilidad de orientar a otros hacia el cumplimiento de estandares
éticos.

Vocacion de Servicio Publico: Capacidad de reconocer el rol que cumple el Estado en la calidad de
vida de las personas y mostrar motivacion por estar al servicio de los demas, expresando ideas claras
de como aportar al desarrollo de acciones que contribuyan al bien de la sociedad. Implica el interés y
voluntad de comprometerse con la garantia de los principios generales de la funcién, los derechos y
deberes ciudadanos y las politicas publicas definidas por la autoridad.

Conciencia de Impacto Publico: Capacidad de comprender el contexto, evaluacion y asumiendo
responsabilidad del impacto que pueden generar sus decisiones en otros. Implica la habilidad de
orientar la labor de sus trabajadores hacia los intereses y necesidades de la ciudadania, afiadiendo
valor al bienestar publico y al desarrollo del pais.

COMPETENCIAS DEL CARGO

Autonomia: Es la capacidad para responder de manera proactiva a los desafios o dificultades, sin
esperar a efectuar todas las consultas en la linea jerarquica, evitando asi el agravamiento de problemas
de importancia menor. Es responder con rapidez asegurando una efectiva continuidad en las gestiones
del area.

Habilidades Comunicacionales: Capacidad de expresar las propias ideas y entender las de los demas
de manera clara y efectiva. Implica el manejo de contenidos emocionales y racionales, tanto en la
comunicacién verbal como no verbal.

Solucion de Problemas: Reconoce y delimita problemas, identificando y analizando informacién para
buscar posibles soluciones, y las implementa para responder con prontitud y de manera practica a las
contingencias.

Sistematizacion de Problemas: Es la habilidad de ejecutar trabajos siguiendo normas y secuencias
planificadas de acciones; actuar de acuerdo a un plan establecido y administrar de forma eficaz y
eficiente los recursos disponibles.

Tolerancia a la Frustracion: Corresponde a la capacidad del individuo de sobreponerse a situaciones
adversas o a resultados que no encajan en las expectativas, lo que le permite redefinir estrategias o
acciones para continuar.

ADMINISTRATIVO(A) DE GESTION DE PERSONAS

ESTAMENTO ADMINSTRATIVO
GRADO 18°
cODIGO AY-A06

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de Unidad de Gestidn y Desarrollo de las Personas

Desempeio
L li . .
oca |dad~de Comuna de Coyhaique, Region de Ayseén.
desempeio
D i P
f—:pendenaa Jefe(a) de la Unidad de Gestion y Desarrollo de las Personas
Directa
Reporta a Jefe(a) de la Unidad de Gestion y Desarrollo de las Personas
Supervisa a N/A

TOMADO DE RAZON

Por orden del Contralor General de la Republica.
Fecha: 19/04/2023

RICARDO SEBASTIAN HEVIA KALUF
Contralor Regional




Todas las areas del Servicio Local, establecimientos educacionales, salas cunas
y jardines infantiles dependientes de la institucion.

Contraloria Regional y Contraloria General de la Republica, Direccion del
Trabajo, Inspeccién del Trabajo, Servicio de Registro Civil e Identificacion
(SRCEI), Centros de Salud, Comision de Medicina Preventiva e Invalidez
Clientes Externos (COMPIN), Superintendencia de Seguridad Social (SUSESO), Ministerio de
Educacion, Secretaria Regional Ministerial de Educacién, Centro de
Perfeccionamiento, Experimentacion e Investigaciones Pedagogicas (CPEIP),

ISAPRES, FONASA, Banco Estado, PreviRed.
Apoyar en la gestidon administrativa del Departamento de Gestion y Desarrollo

de las Personas, en relacion con los procesos de ingreso, gestion de la
dotacién, contrataciones y egreso del Servicio Local (vinculados al ciclo de vida

Clientes Internos

Objetivo Principal

del Cargo laboral) del personal que se desempefia en los establecimientos educacionales
y jardines infantiles dependientes.
e Solicitar y recibir documentos requeridos para el ingreso de los nuevos
funcionarios(as) al Servicio Local.
e Gestionar la firma por parte de los funcionarios de documentacién
relativa a los contratos de trabajo o nombramientos que se efectten.
e Recepcionar, verificar e ingresar contratos y finiquitos de trabajo en
SIAPER y en sistema informatico de gestion de personas.
e Informar a instituciones externas sobre el término laboral (AFP,
ISAPRES, Sistemas de personal, SIAPER y otros).
e Revisar y controlar el sistema de informacién relacionado con la
asistencia, ingreso y salida de los funcionarios.
e Realizar gestion, control y seguimientos a los prestadores de servicio
(Honorarios), cuando corresponda.
e Atender a los funcionarios(as) tanto del Servicio Local como de los
establecimientos educacionales y jardines infantiles, de forma presencial,
por correo electréonico o via telefénica, respondiendo sus dudas y
entregando informacion precisa segun las solicitudes que se les realicen.
e Recepcionar y revisar documentacion relativa a cargas familiares y/o
Funciones del antecedentes que acrediten el derecho a percibir algun tipo de beneficio.
Cargo e Revisar y registrar en la plataforma SIAGF a todo funcionario(a) que

tenga derecho a percibir asignacion familiar.

e Entregar soporte y orientacién a los funcionarios para utilizar el médulo
de auto consulta que contiene informacidn personal.

e Entregar certificados relacionados a las contrataciones a las y los
funcionarios que los soliciten.

e Recepcionar y tramitar las solicitudes por parte de los funcionarios
respecto a feriado legal, permisos administrativos, permisos sin goce de
remuneraciones, permisos maternales, horas extras, entre otros.

e Recepcionar, registrar y derivar personal profesional a cargo las licencias
médicas entregadas por los funcionarios(as).

e Confeccionar y realizar el proceso de recuperacion de licencias médicas
segun corresponda.

e Mantener actualizadas las carpetas funcionarias con informacién vigente
y actualizada segun se vayan dando los cambios en el historial del
personal, desde su ingreso hasta su eventual desvinculacion.

e Apoyar en las tareas que le sean encomendadas por su jefatura y que
estén dentro del ambito de sus funciones.

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacién asociado al grado y estamento definido en el D.F.L. N°38, de 2018,
del Ministerio de Educacidn.

Educacién Media Técnico de Nivel Superior Profesional
Nivel Educacional
X
Estudios y Requisito Legal para estamento Administrativo que se detalla por grado de la
Experiencia siguiente manera:
Grados 170, 180y Licencia de Educacion Media o equivalente y acreditar experiencia laboral no
190 E.U.S. inferjor a 2 afios.
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REQUISITOS TECNICOS

Postitulo o Grado N/A Diplomado Magister
académico
deseable X
Cursos y/o - Atencion al usuario/ de publico / personas
capacitaciones i Recu.r,sos Humanos
deseables - Gestlcl)n de Personas
- Gestion administrativa
Nivel Nivel Nivel
Basico Intermedio | Avanzado
Office (Word, Excel, y Outlook) X
Softwares administrativos y /o de
gestion de Recursos Humanos o X
gestion de personas
Conocimientos Ley N°18.834, sobre Estatuto X
técnicos e Administrativo
informaticos Ley N°19.070, Estatuto de los X
deseables Profesionales de la Educacion
Ley N°21.109, Estatuto de los X
Asistentes de la Educacion
D.F.L. N°1 de 2002 (Ministerio del
Trabajo y Prevision Social), que fija
el texto refundido, coordinado y X
sistematizado del Cédigo del
Trabajo

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestion Publica: Capacidad de actuar de modo honesto, leal e intachable,
respetando las politicas institucionales y privilegiando la generacion de valor publico y el interés general
por sobre todo el particular. Implica la habilidad de orientar a otros hacia el cumplimiento de estandares
éticos.

Vocacion de Servicio Publico: Capacidad de reconocer el rol que cumple el Estado en la calidad de
vida de las personas y mostrar motivacién por estar al servicio de los demds, expresando ideas claras
de como aportar al desarrollo de acciones que contribuyan al bien de la sociedad. Implica el interés y
voluntad de comprometerse con la garantia de los principios generales de la funcidn, los derechos y
deberes ciudadanos y las politicas publicas definidas por la autoridad.

Conciencia de Impacto Publico: Capacidad de comprender el contexto, evaluacion y asumiendo
responsabilidad del impacto que pueden generar sus decisiones en otros. Implica la habilidad de
orientar la labor de sus trabajadores hacia los intereses y necesidades de la ciudadania, afiadiendo
valor al bienestar publico y al desarrollo del pais.

COMPETENCIAS DEL CARGO

Autonomia: Es la capacidad para responder de manera proactiva a los desafios o dificultades, sin
esperar a efectuar todas las consultas en la linea jerarquica, evitando asi el agravamiento de problemas
de importancia menor. Es responder con rapidez asegurando una efectiva continuidad en las gestiones
del area.

Habilidades Comunicacionales: Capacidad de expresar las propias ideas y entender las de los demas
de manera clara y efectiva. Implica el manejo de contenidos emocionales y racionales, tanto en la
comunicacion verbal como no verbal.

Solucion de Problemas: Reconoce y delimita problemas, identificando y analizando informacién para
buscar posibles soluciones, y las implementa para responder con prontitud y de manera practica a las
contingencias.

Sistematizacion de Problemas: Es la habilidad de ejecutar trabajos siguiendo normas y secuencias
planificadas de acciones; actuar de acuerdo a un plan establecido y administrar de forma eficaz y
eficiente los recursos disponibles.

Tolerancia a la Frustracion: Corresponde a la capacidad del individuo de sobreponerse a situaciones
adversas o0 a resultados que no encajan en las expectativas, lo que le permite redefinir estrategias o
acciones para continuar.
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ADMINISTRATIVO(A) DE GESTION DE PERSONAS

ESTAMENTO ADMINSTRATIVO
GRADO 19°
CcODIGO AY-AQ7

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de Unidad de Gestion y Desarrollo de las Personas

Desempeio
L li . .
oca |dad~de Comuna de Coyhaique, Region de Aysén.
desempeiio
D i ,
fapendenaa Jefe(a) de la Unidad de Gestion y Desarrollo de las Personas
Directa
Reporta a Jefe(a) de la Unidad de Gestidn y Desarrollo de las Personas
Supervisa a N/A

Todas las areas del Servicio Local, establecimientos educacionales, salas cunas

Clientes Internos .
y jardines infantiles dependientes de la institucion.

Contraloria Regional y Contraloria General de la Republica, Direccién del
Trabajo, Inspeccién del Trabajo, Servicio de Registro Civil e Identificacion
(SRCEI), Centros de Salud, Comisidon de Medicina Preventiva e Invalidez
Clientes Externos | (COMPIN), Superintendencia de Seguridad Social (SUSESO), Ministerio de
Educacion, Secretaria Regional Ministerial de Educacion, Centro de
Perfeccionamiento, Experimentacién e Investigaciones Pedagdgicas (CPEIP),

ISAPRES, FONASA, Mutualidades de Empleadores, Banco Estado, PreviRed.

Apoyar en la gestion administrativa del Departamento de Gestion y Desarrollo
de las Personas, en relacidn con los procesos de ingreso, gestion de la dotacion,
contrataciones y egreso del Servicio Local (vinculados al ciclo de vida laboral)
del personal que se desempefia en los establecimientos educacionales y jardines
infantiles dependientes.

Objetivo Principal
del Cargo

e Solicitar y recibir documentos requeridos para el ingreso de los nuevos
funcionarios (as).

e Gestionar la firma por parte de los funcionarios de documentacion relativa a
los contratos de trabajo o nombramientos que se efectuen.

e Recepcionar, verificar e ingresar contratos y finiquitos de trabajo en SIAPER
y en sistema informatico de gestidon de personas.

e Realizar la gestion y el control de los prestadores de servicio (honorarios).

e Revisar y controlar el sistema de control de la informacién relacionada con
asistencia, ingreso y salida de los funcionarios.

e Atender a los funcionarios(as) de forma presencial, por correo electrénico o
via telefdnica, respondiendo sus dudas y entregando informacién precisa
segun las solicitudes que se les realicen.

e Recepcionar documentacién relativa a cargas familiares y/o antecedentes que
acrediten el derecho a percibir algun tipo de beneficio.

Funciones del e Registrar en la plataforma SIAGF a todo funcionario(a) que tenga derecho a

Cargo percibir asignacién familiar.

e Entregar soporte y orientacién a los funcionarios para utilizar el médulo de
auto consulta que contiene informacién personal.

e Entregar certificados relacionados a las contrataciones a los funcionarios que
los soliciten.

e Recepcionar y tramitar las solicitudes de los funcionarios respecto a feriado
legal, permisos administrativos, permisos sin goce de remuneraciones,
permisos maternales, trabajo extraordinario, entre otros.

e Recepcionar, registrar y derivar personal profesional a cargo las licencias
médicas entregadas por los funcionarios(as).

e Confeccionar y realizar el proceso de recuperacion de licencias médicas segun
corresponda.

e Mantener actualizadas las carpetas y archivos funcionarios, teniendo
informacién vigente y actualizada, segun se vayan dando los cambios en el
historial del personal, desde su ingreso hasta su eventual desvinculacion.
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e Apoyar en las tareas administrativas que le sean encomendadas por su
jefatura y que estén dentro del ambito de sus funciones.

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacion asociado al grado y estamento definido en el D.F.L. N°38, de 2018,
del Ministerio de Educacion.

Educacion Media Técnico de Nivel Superior Profesional
Nivel Educacional
X
Estudios y Requisito Legal para estamento Administrativo que se detalla por grado de la
Experiencia siguiente manera:
Grados 179, 189y | Licencia de Educacién Media o equivalente y acreditar experiencia laboral no
190 E.U.S. inferior a 2 afios.
Postitulo o Grado N/A Diplomado Magister
académico
deseable X
Cursos y/o - Atencidn al usuario/ de personas / de publico
capacitaciones - Recursos Humanos
deseables - Gestion de Personas
Nivel Nivel Nivel
Basico Intermedio Avanzado
Office (Word, Excel, y Outlook) X
Softwares administrativos y /o de
gestion de Recursos Humanos o X
Gestidn de Personas
Conocimientos Ley N°18.834, sobre Estatuto X
técnicos e Administrativo
informaticos Ley N°19.070, Estatuto de los
deseables Profesionales de la Educacién X
Ley N°21.109, Estatuto de los X
Asistentes de la Educacién
D.F.L. N°1 de 2002 (Ministerio del
Trabajo y Prevision Social), que fija
el texto refundido, coordinado y X
sistematizado del Cdédigo del
Trabajo

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestion Publica: Capacidad de actuar de modo honesto, leal e intachable,
respetando las politicas institucionales y privilegiando la generacién de valor publico y el interés general
por sobre todo el particular. Implica la habilidad de orientar a otros hacia el cumplimiento de estandares
éticos.

Vocacion de Servicio Publico: Capacidad de reconocer el rol que cumple el Estado en la calidad de
vida de las personas y mostrar motivacién por estar al servicio de los demas, expresando ideas claras
de como aportar al desarrollo de acciones que contribuyan al bien de la sociedad. Implica el interés y
voluntad de comprometerse con la garantia de los principios generales de la funcién, los derechos y
deberes ciudadanos y las politicas publicas definidas por la autoridad.

Conciencia de Impacto Publico: Capacidad de comprender el contexto, evaluaciéon y asumiendo
responsabilidad del impacto que pueden generar sus decisiones en otros. Implica la habilidad de
orientar la labor de sus trabajadores hacia los intereses y necesidades de la ciudadania, afiadiendo
valor al bienestar publico y al desarrollo del pais.

COMPETENCIAS DEL CARGO

Autonomia: Es la capacidad para responder de manera proactiva a los desafios o dificultades, sin
esperar a efectuar todas las consultas en la linea jerdrquica, evitando asi el agravamiento de problemas
de importancia menor. Es responder con rapidez asegurando una efectiva continuidad en las gestiones
del area.

Habilidades Comunicacionales: Capacidad de expresar las propias ideas y entender las de los demas
de manera clara y efectiva. Implica el manejo de contenidos emocionales y racionales, tanto en la
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Solucion de Problemas: Reconoce y delimita problemas, identificando y analizando informacién para
buscar posibles soluciones, y las implementa para responder con prontitud y de manera practica a las
contingencias.

Sistematizacion de Problemas: Es |la habilidad de ejecutar trabajos siguiendo normas y secuencias
planificadas de acciones; actuar de acuerdo a un plan establecido y administrar de forma eficaz y
eficiente los recursos disponibles.

Tolerancia a la Frustracion: Corresponde a la capacidad del individuo de sobreponerse a situaciones
adversas o a resultados que no encajan en las expectativas, lo que le permite redefinir estrategias o
acciones para continuar.

ADMINISTRATIVO(A) DE APOYO A INFRAESTRUCTURA Y MANTENIMIENTO
ESTAMENTO ADMINISTRATIVO
GRADO 20°
cODIGO AY-A08

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de
Desempeio

Localidad de
desempeiio

Unidad de Infraestructura y Mantenimiento

Comuna de Coyhaique, Region de Aysén.

D -
ependencia Jefe(a) de la Unidad de Infraestructura y Mantenimiento

Directa
Reporta a Jefe(a) de la Unidad de Infraestructura y Mantenimiento
Supervisa a N/A

Unidad de Administracion y Finanzas, Unidad de Asesoria Juridica y
Transparencia, Unidad de Apoyo Técnico Pedagdgico, Unidad de Planificacién
y Control de Gestion, salas cunas, jardines infantiles y establecimientos
educacionales dependientes.

Direccion de Presupuestos, Ministerio de Obras Publicas, Gobierno Regional,
Ministerio de Desarrollo Social, Servicio de Salud, Ministerio de Salud,
Clientes Externos Secretaria Regional Ministerial de Educacién, Superintendencia de Educacion,
Direccion de Educacion Publica, Direcciones de Obras Municipales del
territorio, Contraloria General de la Republica, Contraloria Regional.

Entregar apoyo administrativo a la Unidad de Infraestructura vy
Mantenimiento, acorde a las politicas, normas y procedimientos institucionales

Clientes Internos

Objetivo Principal

del Cargo establecidos.

e Apoyar a la jefatura de la Unidad de Infraestructura y Mantenimiento en
las materias propias que le sea requerido.

e Elaborar entregas de reportes y/o estados de avance a través de minutas
o informes y planillas de seguimiento que requiera la jefatura de la Unidad
de Infraestructura y Mantenimiento.

e Recepcionar las rendiciones de gastos asociados al disefio y a la ejecucién
de proyectos de Infraestructura, equipamiento educacional y obras de
mantenimiento.

e Recibir y revisar documentacion de la Unidad de Infraestructura y
Mantenimiento del Servicio Local de Educacion Publica.

Funciones del e Recibir y revisar documentacion que provenga de los clientes y
Cargo proveedores externos de la Unidad de Infraestructura y Mantenimiento

dandole celeridad a los procesos requeridos.

e Elaborar documentos solicitados por el Coordinador(a) de Infraestructura
y Mantenimiento o algun profesional del area del Servicio Local de
Educacion Publica, asegurando el cumplimiento de la normativa vigente y
su adecuado resguardo.

e Tramitar documentos de la Unidad de Infraestructura y Mantenimiento
con las demas unidades que se requieran del Servicio Local de Educacién
Publica.

e Apoyar las tareas que le encomiende su jefatura y que estén dentro del
ambito de sus funciones.
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REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacion asociado al grado y estamento definido en el D.F.L. N°38, de 2018,
del Ministerio de Educacion.

Educacién Media Técnico de Nivel Superior Profesional
Nivel Educacional
X
Estudios y Requisito Legal para estamento Administrativo que se detalla por grado de la
Experiencia siguiente manera:
Grado 20° E.U.S. Licencia de Educacién Media o equivalente.

REQUISITOS TECNICOS

Postitulo o Grado N/A Diplomado Magister
académico
deseable X
Cursos y/o - Gestion administrativa
capacitaciones - Gestion logistica
deseables - Gestion documental
Nivel Nivel Nivel
Basico Intermedio Avanzado
Office (Word, Excel, PowerPoint
Conocimientos y Outlook) X
técnicos e
informaticos Gestion administrativa X
deseables Gestion documental X
Sistemas de gestion documental X

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

7

Probidad y Etica en la Gestion Publica: Capacidad de actuar de modo honesto, leal e intachable,
respetando las politicas institucionales y privilegiando la generaciéon de valor publico y el interés
general por sobre todo el particular. Implica la habilidad de orientar a otros hacia el cumplimiento de
estandares éticos.

Vocacion de Servicio Pablico: Capacidad de reconocer el rol que cumple el Estado en la calidad de
vida de las personas y mostrar motivacidn por estar al servicio de los demas, expresando ideas claras
de cdmo aportar al desarrollo de acciones que contribuyan al bien de la sociedad. Implica el interés y
voluntad de comprometerse con la garantia de los principios generales de la funcion, los derechos y
deberes ciudadanos y las politicas publicas definidas por la autoridad.

Conciencia de Impacto Publico: Capacidad de comprender el contexto, evaluacién y asumiendo
responsabilidad del impacto que pueden generar sus decisiones en otros. Implica la habilidad de
orientar la labor de sus trabajadores hacia los intereses y necesidades de la ciudadania, afiadiendo
valor al bienestar publico y al desarrollo del pais.

COMPETENCIAS DEL CARGO

Autonomia: Es la capacidad para responder de manera proactiva a los desafios o dificultades, sin
esperar a efectuar todas las consultas en la linea jerarquica, evitando asi el agravamiento de
problemas de importancia menor. Es responder con rapidez asegurando una efectiva continuidad en
las gestiones del area.

Habilidades Comunicacionales: Capacidad de expresar las propias ideas y entender las de los
demas de manera clara y efectiva. Implica el manejo de contenidos emocionales y racionales, tanto
en la comunicacién verbal como no verbal.

Solucion de Problemas: Reconoce y delimita problemas, identificando y analizando informacion para
buscar posibles soluciones, y las implementa para responder con prontitud y de manera practica a las
contingencias.

Sistematizacion de Problemas: Es la habilidad de ejecutar trabajos siguiendo normas y secuencias
planificadas de acciones; actuar de acuerdo a un plan establecido y administrar de forma eficaz y
eficiente los recursos disponibles.

Tolerancia a la Frustracion: Corresponde a la capacidad del individuo de sobreponerse a situaciones
adversas o a resultados que no encajan en las expectativas, lo que le permite redefinir estrategias o
acciones para continuar.

TOMADO DE RAZON

Por orden del Contralor General de la Republica.
Fecha: 19/04/2023

RICARDO SEBASTIAN HEVIA KALUF
Contralor Regional




AUXILIAR DE ASEO

ESTAMENTO AUXILIAR
GRADO 21°
cODIGO AY-X01

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de Unidad de Administracién y Finanzas

Desempeio

:(e)::"nf::ﬁze Comuna de Coyhaique, Region de Aysén.
gﬁzt‘a::adencia Jefe(a) de la Unidad de Administracion y Finanzas
Reporta a Jefe(a) de la Unidad de Administracién y Finanzas
Supervisa a N/A

Clientes Internos Todas las areas del Servicio Local.

Clientes Externos N/A

Desempefiar funciones relativas a la mantencién del orden y limpieza de las

dependencias del Servicio Local de Educacién Publica y cumplir con eficacia
actividades propias de aseo.

Objetivo Principal
del Cargo

e Realizar y mantener el aseo de las dependencias del Servicio Local sala de
calderas y sector de estacionamiento.

e Asegurar la higiene de acuerdo con rutinas y procedimientos establecidos
en las dependencias asignadas, velando porque se encuentren en éptimas
condiciones de funcionamiento.

e Chequear que las instalaciones estén limpias y en condiciones para su uso,
responsabilizandose del aseo del piso o sector asignado.

e Realizar labores de aseo, segun sea requerido, en actividades
programadas del Servicio Local de Educacién Publica.

e Informar de cualquier deterioro o problema que presenten los utensilios
puestos a disposicidén por las Unidades de Gestion y Desarrollo de las
Personas y de Administracién y Finanzas del Servicio Local.

e Mantener el orden y la limpieza de los espacios comunes, oficinas, bafios,
recepcién y entrada al Servicio Local, usando eficientemente los insumos
para el desarrollo de estas labores.

e Realizar las funciones inherentes a su puesto y otras que sean
encomendadas por la Jefatura, que sean acordes al cargo.

REQUISITOS DEL CARGO

Funciones del
Cargo

Cumplir con requisito de formacién asociado al grado y estamento definido en el D.F.L. N°38, de 2018,
del Ministerio de Educacion.

Educacion Media Técnico de Nivel Superior Profesional
Nivel Educacional
X
Estudios y Requisito Legal para estamento Auxiliar que se detalla por grado de la
Experiencia siguiente manera:
Grado 210 E.U.S. !_icerTcia de E(Njucacic’m Media o equivalente y acreditar experiencia laboral no
inferior a 1 afho.

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestion Publica: Capacidad de actuar de modo honesto, leal e intachable,
respetando las politicas institucionales y privilegiando la generacion de valor publico y el interés
general por sobre todo el particular. Implica la habilidad de orientar a otros hacia el cumplimiento de
estandares éticos.

Vocacion de Servicio Publico: Capacidad de reconocer el rol que cumple el Estado en la calidad de
vida de las personas y mostrar motivacion por estar al servicio de los demas, expresando ideas claras
de cdmo aportar al desarrollo de acciones que contribuyan al bien de la sociedad. Implica el interés y
voluntad de comprometerse con la garantia de los principios generales de la funcion, los derechos y
deberes ciudadanos y las politicas publicas definidas por la autoridad.
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Conciencia de Impacto Publico: Capacidad de comprender el contexto, evaluacién y asumiendo
responsabilidad del impacto que pueden generar sus decisiones en otros. Implica la habilidad de
orientar la labor de sus trabajadores hacia los intereses y necesidades de la ciudadania, afiadiendo
valor al bienestar publico y al desarrollo del pais.

COMPETENCIAS DEL CARGO

Autonomia: Es la capacidad para responder de manera proactiva a los desafios o dificultades, sin
esperar a efectuar todas las consultas en la linea jerarquica, evitando asi el agravamiento de
problemas de importancia menor. Es responder con rapidez asegurando una efectiva continuidad en
las gestiones del area.

Habilidades Comunicacionales: Capacidad de expresar las propias ideas y entender las de los
demas de manera clara y efectiva. Implica el manejo de contenidos emocionales y racionales, tanto
en la comunicacion verbal como no verbal.

Solucion de Problemas: Reconoce y delimita problemas, identificando y analizando informacion para
buscar posibles soluciones, y las implementa para responder con prontitud y de manera practica a las
contingencias.

Sistematizacion de Problemas: Es la habilidad de ejecutar trabajos siguiendo normas y secuencias
planificadas de acciones; actuar de acuerdo a un plan establecido y administrar de forma eficaz y
eficiente los recursos disponibles.

Tolerancia a la Frustracion: Corresponde a la capacidad del individuo de sobreponerse a situaciones
adversas o a resultados que no encajan en las expectativas, lo que le permite redefinir estrategias o
acciones para continuar.

AUXILIAR DE ASEO

ESTAMENTO AUXILIAR

GRADO 220
CcODIGO AY-X02

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de Unidad de Administracion y Finanzas

Desempeio

Localldadnde Comuna de Coyhaique, Region de Aysén.
desempeiio

Dtependenma Jefe(a) de la Unidad de Administracion y Finanzas
Directa

Reporta a Jefe(a) de la Unidad de Administracion y Finanzas
Supervisa a N/A

Clientes Internos Todas las areas del Servicio Local.

Clientes Externos N/A

Desempefiar funciones relativas a la mantencion del orden y limpieza de las

Objetivo Principal . .- - s . .
jetivo Frincip dependencias del Servicio Local de Educacion Publica y cumplir con eficacia

del Cargo actividades propias de aseo.

e Realizar y mantener el aseo de las dependencias del Servicio Local.

e Asegurar la higiene de acuerdo con rutinas y procedimientos establecidos
en las dependencias asignadas, velando porque se encuentren en éptimas
condiciones de funcionamiento.

e Chequear que las instalaciones estén limpias y en condiciones para su uso,
responsabilizandose del aseo del piso o sector asignado.

e Realizar labores de aseo, segin sea requerido, en actividades

Funciones del programadas del Servicio Local de Educacion Publica.
Cargo e Informar de cualquier deterioro o problema que presenten los utensilios

puestos a disposicion por la Unidad de Gestién y Desarrollo de las Personas
del Servicio Local.

e Mantener el orden y la limpieza de los espacios comunes, oficinas, bafios,
recepcidon y entrada al Servicio Local, usando eficientemente los insumos
para el desarrollo de estas labores.

e Realizar las funciones inherentes a su puesto y otras que sean

encomendadas por la Jefatura, que sean acordes al cargo.
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REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacion asociado al grado y estamento definido en el D.F.L. N°38, de 2018,
del Ministerio de Educacion.

Educacién Media Técnico de Nivel Superior Profesional
Nivel Educacional
X
Estudios y Requisito Legal para estamento Auxiliar que se detalla por grado de la
Experiencia siguiente manera:
Grado 220 E.U.S.: Licencia de Educacién Media o equivalente

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestion Publica: Capacidad de actuar de modo honesto, leal e intachable,
respetando las politicas institucionales y privilegiando la generacion de valor publico y el interés
general por sobre todo el particular. Implica la habilidad de orientar a otros hacia el cumplimiento de
estandares éticos.

Vocacion de Servicio Publico: Capacidad de reconocer el rol que cumple el Estado en la calidad de
vida de las personas y mostrar motivacidn por estar al servicio de los demas, expresando ideas claras
de como aportar al desarrollo de acciones que contribuyan al bien de la sociedad. Implica el interés y
voluntad de comprometerse con la garantia de los principios generales de la funcién, los derechos y
deberes ciudadanos y las politicas publicas definidas por la autoridad.

Conciencia de Impacto Publico: Capacidad de comprender el contexto, evaluacién y asumiendo
responsabilidad del impacto que pueden generar sus decisiones en otros. Implica la habilidad de
orientar la labor de sus trabajadores hacia los intereses y necesidades de la ciudadania, afiadiendo
valor al bienestar publico y al desarrollo del pais.

COMPETENCIAS DEL CARGO

Autonomia: Es la capacidad para responder de manera proactiva a los desafios o dificultades, sin
esperar a efectuar todas las consultas en la linea jerarquica, evitando asi el agravamiento de
problemas de importancia menor. Es responder con rapidez asegurando una efectiva continuidad en
las gestiones del area.

Habilidades Comunicacionales: Capacidad de expresar las propias ideas y entender las de los
demas de manera clara y efectiva. Implica el manejo de contenidos emocionales y racionales, tanto
en la comunicacion verbal como no verbal.

Solucion de Problemas: Reconoce y delimita problemas, identificando y analizando informacion para
buscar posibles soluciones, y las implementa para responder con prontitud y de manera practica a las
contingencias.

Sistematizacion de Problemas: Es la habilidad de ejecutar trabajos siguiendo normas y secuencias
planificadas de acciones; actuar de acuerdo a un plan establecido y administrar de forma eficaz y
eficiente los recursos disponibles.

Tolerancia a la Frustracidén: Corresponde a la capacidad del individuo de sobreponerse a situaciones
adversas o a resultados que no encajan en las expectativas, lo que le permite redefinir estrategias o
acciones para continuar.

2.3 Competencias transversales para todos los Estamentos

Eje integracion: Habilidad para adaptarse y trabajar efectivamente frente a una variedad de
situaciones diferentes a las rutinas habituales y que a partir de ellas se generan aprendizajes nuevos
que facilitan el poder identificar modelos o conexiones entre situaciones y aspectos claves o
subyacentes en asuntos complejos.

Eje Actitud: Mantiene actualizado el conocimiento de su sector. Utiliza habilidades y conocimientos
técnicos en la aplicacién de la excelencia profesional para proporcionar un excelente servicio hacia
las personas y la educacién, beneficiando asi la imagen de la Educacion Publica.

Eje Alineamiento: Respetar las politicas organizacionales, comprendiendo la importancia de seguir
los procedimientos para el correcto logro de los resultados, es la habilidad y deseo de alinear sus
propias conductas con las necesidades, prioridades y metas de la organizacién, actuando de tal
manera que pueda promoverlas hacia su entorno.
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III. SISTEMA DE REMUNERACIONES

El personal de planta del Servicio Local de Educacién Publica de Aysén se regird en materia de
remuneraciones por las normas del Decreto Ley N°249, de 1973, que Fija Escala Unica de Sueldos para
el personal que seiala.

IV. REQUISITOS DE POSTULACION
4.1 Requisitos Generales:

En conformidad a lo indicado en el articulo trigésimo octavo transitorio de la Ley N°21.040, sélo podran
participar del presente concurso, el personal que haya estado cumpliendo funciones en los
Departamentos de Administracién de Educacion Municipal y Direccion de Educacion Municipal de
Coyhaique, Aysén, Chile Chico, Cisnes, Cochrane, Guaitecas, Lago Verde, O’Higgins, Rio Ibafiez y Tortel;
a lo menos tres aifios antes del traspaso, y que tales funciones hayan estado directamente
relacionadas con la administraciéon del servicio educacional. De esta manera el 6rgano contralor ha
precisado que “el universo de funcionarios habilitados para participar en el referido certamen se
encuentra compuesto por aquellos servidores que tanto al 30 de noviembre de 2014, como al tiempo de
su traspaso al Servicio Local de que se trate -y durante todo el periodo que media entre dichas fechas-,
se hayan encontrado cumpliendo funciones en los antedichos DAEM o en las corporaciones municipales
que el enunciado del articulo trigésimo octavo transitorio alude, y que, ademas, tales labores hayan
estado directamente relacionadas con la administracion del servicio educacional.” (Dictamen N° 30.279,
de 2018). Entendiendo que la Ley N° 21.544 en su articulo segundo, modifica la primera condicidn
sefialada en el Dictamen en comento, por lo tanto, el universo de funcionarios habilitados para participar
en el referido certamen se encuentra compuesto por aquellos servidores que se hayan encontrado
cumpliendo funciones a lo menos tres afios antes del traspaso del servicio educacional.

Los postulantes deberan cumplir con los siguientes requisitos generales sefialados en el Articulo 12 del
Estatuto Administrativo, el cual sefala que para ingresar a la Administracion del Estado sera necesario:

a) Ser ciudadano;

b) Haber cumplido con la Ley de Reclutamiento y Movilizacion, cuando fuere procedente;

c) Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

d) Haber aprobado la educacion basica y poseer el nivel educacional o titulo profesional o técnico que
por la naturaleza del empleo exija la ley;

e) No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacion deficiente,
o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de cinco afios desde la fecha de
expiracién de funciones, y

f) No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse condenado por delito
gue tenga asignada pena de crimen o simple delito. Sin perjuicio de lo anterior, tratandose del acceso
a cargos de auxiliares y administrativos, no sera impedimento para el ingreso encontrarse condenado
por ilicito que tenga asignada pena de simple delito, siempre que no sea de aquellos contemplados
en el Titulo V, Libro II, del Cédigo Penal.

Sin perjuicio de lo anterior, los postulantes no podran estar afectos a las inhabilidades e
incompatibilidades, contenidas en los articulos 54 y 56 ambos del D.F.L. N°1-19.653 de 2000, del
Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado
de la Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado, esto
es:

a) Tener vigentes o suscribir, por si o por terceros, contratos o cauciones ascendentes a 200 UTM o mas,
con el Servicio.

b) Tener litigios pendientes con el Servicio, a menos que se refieran al ejercicio de derechos propios, de
su cényuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de
afinidad inclusive.

c) Ser director administrador, representante o socio titular del 10% o mas de los derechos de cualquier
clase de sociedad, cuando ésta tenga contratos o cauciones vigentes ascendentes a 200 UTM o mas,
o litigios pendientes con el Servicio.

d) Ser conyuge, hijo adoptado, o pariente hasta el tercer grado de consanguinidad o segundo por afinidad
inclusive de las autoridades y de los funcionarios directivos del Servicio hasta el nivel de Jefe de
Departamento inclusive.
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e) Hallarse condenado por crimen o simple delito.

Todos los funcionarios tendran derecho a ejercer libremente cualquier profesion, industria, comercio u
oficio conciliable con su posicion en la Administracion del Estado, siempre que con ello no se perturbe el
fiel y oportuno cumplimiento de sus deberes funcionarios, sin perjuicio de las prohibiciones o limitaciones
establecidas por ley.

Estas actividades deberan desarrollarse siempre fuera de la jornada de trabajo y con recursos privados.
Son incompatibles con la funcién publica las actividades particulares cuyo ejercicio deba realizarse en
horarios que coincidan total o parcialmente con la jornada de trabajo que se tenga asignada.

Asimismo, son incompatibles con el ejercicio de la funcidn publica las actividades particulares de las
autoridades o funcionarios que se refieran a materias especificas o casos concretos que deban ser
analizados, informados o resueltos por ellos o por el organismo o servicio publico a que pertenezcan; y
la representacion de un tercero en acciones civiles deducidas en contra de un organismo de la
Administracion del Estado, salvo que actlen en favor de alguna de las personas sefialadas en la letra b)
del Articulo 54 o que medie disposicidn especial de ley que regule dicha representacion.

Del mismo modo son incompatibles las actividades de las ex autoridades o ex funcionarios de una
institucion fiscalizadora que impliquen una relacidn laboral con entidades del sector privado sujetas a la
fiscalizacién de ese organismo. Esta incompatibilidad se mantendra hasta seis meses después de haber
expirado en funciones.

4.2 Requisitos Especificos:

De acuerdo con lo senalado en el D.F.L. N°38 de 2018, del Ministerio de Educacidn, que fija la planta del
Servicio Local de Educacion Publica de Aysén.

4.2.1 Planta Profesional

Grado 6° EUS, alternativamente:

i) Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de duracion, otorgado por una
universidad o instituto profesional del Estado o reconocido por éste, o aquellos titulos validados en Chile
de acuerdo a la legislacién vigente, y acreditar una experiencia profesional no inferior a 4 afios, o

ii) Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracion, otorgado por una
universidad o instituto profesional del Estado o reconocido por éste o aquellos titulos validados en Chile
de acuerdo a la legislacién vigente, y acreditar una experiencia profesional no inferior a 5 afios.

Grado 79, 8° y 9° EUS, alternativamente:

i) Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de duracion, otorgado por una
universidad o instituto profesional del Estado o reconocido por éste, o aquellos titulos validados en Chile
de acuerdo a la legislacion vigente y acreditar una experiencia profesional no inferior a 2 afios, o

ii) Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracién, otorgado por una
universidad o instituto profesional del Estado o reconocido por éste o aquellos titulos validados en Chile
de acuerdo a la legislacion vigente, y acreditar una experiencia profesional no inferior a 3 afios.

Grados 109, 119y 120 EUS, alternativamente:

i) Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de duracion, otorgado por una
universidad o instituto profesional del Estado o reconocido por éste, o aquellos titulos validados en Chile
de acuerdo a la legislacion vigente y acreditar una experiencia profesional no inferior a 1 afio, o
ii) Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracion, otorgado por una
universidad o instituto profesional del Estado o reconocido por éste o aquellos titulos validados en Chile
de acuerdo a la legislacion vigente, y acreditar una experiencia profesional no inferior a 2 anos.

Grados 130 y 150 EUS:

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracion, otorgado por una universidad
o instituto profesional del Estado o reconocido por éste o aquellos titulos validados en Chile de acuerdo
a la legislacién vigente.
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4.2.2 Planta Técnicos
Grados 10° y 11° EUS:

Titulo de Técnico de Nivel Superior otorgado por un establecimiento de educacién superior del Estado o
reconocido por éste y acreditar una experiencia como técnico no inferior a 3 afios.

Grados 120 y 13° EUS:

Titulo de Técnico de Nivel Superior otorgado por un establecimiento de educacién superior del Estado o
reconocido por éste y acreditar una experiencia como técnico no inferior a 2 afios.

Grados 15° y 169 EUS, alternativamente:

i) Titulo de Técnico de Nivel Superior otorgado por un establecimiento de educacién superior del
Estado o reconocido por éste y acreditar una experiencia como técnico no inferior a 1 afio, o

ii) Titulo de Técnico de Nivel Medio otorgado por un establecimiento de educacién técnico profesional
del Estado o reconocido por éste y acreditar una experiencia como técnico no inferior a 2 afnos.

Grado 179 EUS, alternativamente:

i) Titulo de Técnico de Nivel Superior otorgado por un establecimiento de educacién superior del
Estado o reconocido por éste, o

ii) Titulo de Técnico de Nivel Medio otorgado por un establecimiento de educacién técnico profesional
del Estado o reconocido por éste.

4.2.3 Planta Administrativos

Grados 129 y 139 EUS:
Licencia de Educacién Media o equivalente y acreditar experiencia laboral no inferior a 4 anos.

Grados 149 y 16° EUS:
Licencia de Educacién Media o equivalente y acreditar experiencia laboral no inferior a 3 anos.

Grados 179, 180y 190 EUS:
Licencia de Educacién Media o equivalente y acreditar experiencia laboral no inferior a 2 afios.

Grado 20° EUS:
Licencia de Educacién Media o equivalente.

4.2.4 Planta Auxiliar

Grado 2190 EUS:
Licencia de Educacién Media o equivalente y acreditar experiencia laboral no inferior a 1 afio.

Grado 220 EUS:
Licencia de Educacién Media o equivalente.

La expresion "validados", utilizada en los parrafos precedentes de este articulo, debe entenderse que
comprende el reconocimiento, revalidacién y convalidacion de titulos profesionales que le corresponde
efectuar a la Universidad de Chile, de acuerdo a lo establecido en el articulo 6° del decreto con fuerza
de ley N° 3, de 2006, del Ministerio de Educacién, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado
del decreto con fuerza de ley N° 153, de 1981, de la misma Secretaria de Estado, que aprueba los
estatutos de esa Casa de Estudios Superiores, sin perjuicio de lo establecido en los Tratados
Internacionales, vigentes sobre la materia.

4.3 Admisibilidad de Postulaciones Recibidas

Los postulantes que cumplan los requisitos legales, generales y especificos detallados previamente,
podran acceder a la fase de evaluacidon que contemplan las presentes bases.
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V. ETAPAS, FACTORES Y SUBFACTORES A EVALUAR

Etapa I: Factor "Estudios y Cursos de Formacion Educacional y de Capacitacion”, que se
compone de los siguientes subfactores:

Para la Planta Profesional

1. Formacién Educacional.
2. Estudios de especializacion.
3. Capacitacién y/o cursos de perfeccionamiento realizados.

Para la Planta Técnica, Administrativa y Auxiliar

1. Formacién Educacional.
2. Capacitaciéon y/o cursos de perfeccionamiento realizados.

Etapa II: Factor "Experiencia Laboral”, que se compone de los siguientes subfactores:

e Experiencia laboral en el DAEM, DEM o Corporacion Municipal.
e Experiencia laboral en el area de desempefio, segun el perfil de cargo.

Etapa III: Factor "Aptitudes especificas para el desempeiio de la funcién", que se compone del
siguiente subfactor:

e Adecuacion psicolaboral para el cargo, de acuerdo al perfil de seleccidn previamente establecido.

Etapa IV: Factor "Apreciacion Global del Candidato”, que se compone del siguiente subfactor:

e Entrevista de evaluacion de aptitudes realizada por el Comité de Seleccidn.

VI. MODALIDAD DE EVALUACION

El proceso comienza con el analisis de la admisibilidad de las postulaciones recibidas, esto quiere decir
que los postulantes entreguen la documentacion completa requerida, segun lo establecido en estas
bases, ademas de verificar el cumplimiento de los requisitos legales para participar en el concurso.

Luego de ello, la evaluacion se llevara a cabo por etapas sucesivas y es condicién necesaria cumplir con
el puntaje minimo establecido para cada etapa y con ello avanzara la siguiente

Si el postulante no cumple con lo solicitado para ser considerado admisible en alguna de las etapas (por
ejemplo, la falta de entrega de uno de los documentos solicitados en las bases o la inasistencia en alguna
de las entrevistas citadas como parte del proceso), sera considerado candidato no apto y no podra seguir
avanzando en el proceso del cargo de postulacion.

El puntaje final de cada postulante sera la sumatoria de los puntajes obtenidos por etapa, resultando
seleccionada la persona que obtenga el mayor puntaje para cada cargo.

El concurso solo podra ser declarado total o parcialmente desierto por falta de postulantes idéneos. Se
entiende que existe tal circunstancia, cuando ninguno de ellos alcance el puntaje minimo definido para
el respectivo concurso respecto de cada cargo a proveer, de conformidad con lo establecido en el inciso
tercero del articulo 4 del Decreto N° 69 de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba Reglamento
de Concursos del Estatuto Administrativo

VII. PROCESO DE POSTULACION Y RECEPCION DE ANTECEDENTES

Las Bases y los respectivos anexos de postulacién se encontraran disponibles en la pagina web de la
Direccion de Educacién Publica: www.educacionpublica.cl, a contar del dia de su publicacién en el Diario
Oficial, conforme lo establece el articulo 20 del Estatuto Administrativo y el articulo 13 del Decreto N°69,
de 2004, del Ministerio de Hacienda, que establece Reglamento sobre concursos del Estatuto
Administrativo, entendiéndose], i todos los postulantes.
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En la misma fecha sera publicado un banner con el anuncio del concurso en la pagina web del Ministerio
de Educacion: www.mineduc.cl y en la Direccién Nacional del Servicio Civil: www.serviciocivil.cl, como
asi también en los sitios web de las municipalidades respectivas.

Del mismo modo, las Bases y Anexos se podran retirar en la Oficina de Partes del Servicio Local de
Educacion de Aysén, ubicada en José de Moraleda 437, Coyhaique, a contar de la misma fecha y hasta
el dia de cierre de recepciéon de antecedentes, ambas fechas inclusive, en horario que comprende de
lunes a jueves desde las 8:30 AM hasta las 17:30 PM y los viernes de las 8:30 AM hasta las 16:30 PM.

Adicionalmente y de conformidad a los establecido en el literal b), del nUmero 1, del articulo trigésimo
octavo transitorio de la Ley N° 21.040, se publicaran avisos de la convocatoria del proceso de seleccion
antes indicado en diarios de circulacién nacional, los que deberan hacer referencia a los correspondientes
sitios web para conocer las condiciones de postulacién y requisitos solicitados.

7.1 Fecha y lugar de recepcion de postulaciones:

Para postular, los interesados que reldnan los requisitos podran hacerlo desde el noveno dia desde la
publicacidn de las Bases en el Diario Oficial, a través de alguna de las siguientes alternativas:

1) A través del correo electronico seleccion@slepaysen.cl adjuntando todos los antecedentes
solicitados en el punto 7.2 “Antecedentes requeridos para la postulacién”, de las Bases del
Concurso.

2) Entregando y/o enviando directamente los antecedentes solicitados en el punto 7.2
“Antecedentes requeridos para la postulacién” en la Oficina de Partes del Servicio Local de
Educacién de Aysén, ubicada en José de Moraleda 437, Coyhaique.

Los postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o dificultades en la
aplicacidon de los instrumentos de seleccion que se administraran, deberan informarlo en su postulacion,
para adoptar las medidas pertinentes, de manera de garantizar la igualdad de condiciones a todos los
postulantes que se presenten en este concurso.

7.2 Antecedentes Requeridos para la postulacion:

Para formalizar la postulacion y participar en el proceso de seleccion, los interesados deberan presentar
la siguiente documentacion:

Ficha de postulacidon, segin formato adjunto. (Anexo N°1, de estas Bases).

Curriculum vitae, segun formato adjunto (Anexo N°2, de las presentes Bases).

Fotocopia simple de Cédula Nacional de Identidad.

Declaracién jurada simple firmada de no estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades

administrativas establecidas en el articulo 54 del D.F.L. N° 1-19.563, de 2000, del Ministerio de

Secretaria General de la Presidencia, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley

N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado (Anexo N°3,

de las presentes Bases).

5. Copia simple de Certificado de Titulo Profesional, Titulo Técnico o Licencia de Educacién Media,
segun corresponda a los requisitos del cargo al que postula.

6. Certificados que acrediten experiencia laboral requerida para el cargo que postulan, de acuerdo al
perfil de cargo detallado en las bases del presente concurso de ingreso, con detalle de funciones
realizadas y cargos, de acuerdo a las designaciones o contratos de trabajo, firmado por el Jefe de
Personas o equivalente. Podran presentarse uno o mas, dependiendo del nimero de empleadores
gue el postulante desee acreditar (Anexo N°4, de estas Bases).

7. Copia de certificado de situacion militar al dia, si procediere, otorgado por Direccién General de
Movilizacién Nacional.

8. Copia de certificado que acredite estudios de especializacion (postgrados, postitulos o diplomados)
en caso de que cuente con éstos, en el caso de los cargos del escalafén profesional.

9. Certificado de capacitaciones pertinentes, conforme a los perfiles de cargos a los que postule, en
caso de que cuente con éstas (Anexo N°5, de las presentes Bases).

10. Certificado de la Comisién de Medicina Preventiva e Invalidez o comprobante de inscripcion en el

Registro Nacional de la Discapacidad, para los efectos de hacer valer el derecho preferente que les

concede el articulo 45, de la Ley N° 20.422, modificada por la Ley N° 21.015, en caso de que

correspondiera.
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7.3 Formalidades de presentacion de antecedentes

La recepcion de postulaciones por cualquiera de las dos vias (correo electrénico o presentacion en
formato papel), comenzara el noveno dia desde la publicacién del aviso de llamado a concurso en el
Diario Oficial, de acuerdo con el articulo 13 del Decreto N°69, de 2004, del Ministerio de Hacienda y se
extendera por 5 dias habiles.

No se recibiran documentos fuera de este plazo. A la fecha de cierre de la recepcion de las postulaciones
al concurso, las personas interesadas deberan haber presentado todos los documentos que acrediten el
cumplimiento de los requisitos solicitados. No seran considerados documentos presentados fuera del
plazo, a menos que el Comité de Seleccidn asi lo requiera para aclarar los ya presentados.

A la fecha de cierre de la recepcidon de las postulaciones al concurso, las personas interesadas deberan
haber acreditado por completo todos sus antecedentes y requisitos solicitados.

Las consultas sobre el proceso de postulacion, como el estado del concurso podran canalizarse sélo a
través de correo electrénico dirigido a seleccion@slepaysen.cl

VIII. PROCESO DE SELECCION

Se reitera a los postulantes que sdlo podran acceder a la fase de evaluacion que se sefala a continuacion,
aquellos(as) candidatos(as) que cumplan los requisitos legales, generales y especificos detallados
previamente.

Los factores seran evaluados en forma sucesiva, con excepcion de la etapa I y II, que seran evaluadas
de forma simultanea, indicandose en cada factor el puntaje minimo de aprobacion. Para pasar a la etapa
siguiente III), se debe cumplir con el puntaje minimo tanto de la etapa I como de la etapa II, mientras
qgue para pasar a la etapa IV, se debe cumplir con el puntaje minimo de la etapa III.

8.1 Etapas de desarrollo del Proceso

8.1.1 Planta Profesionales
Etapa I: Factor de Estudios y Cursos de Formacion Educacional y de Capacitacion

En esta etapa se revisaran los documentos y antecedentes entregados por los candidatos referidos al
nivel educacional, estudios de postitulo y postgrados, capacitaciones y cursos de especializacion
acreditables, segun correspondan al perfil.

Factor "Estudios y cursos de formacion educacional y de capacitacién":
e  Ponderacién: 20%.
. Puntaje minimo de aprobacién etapa: 20 puntos.
. Puntaje minimo ponderado: 4 puntos ponderados.

Se compone de los siguientes subfactores:

. Subfactor Formacion Educacional:

Criterio Puntuacion

Titulo Profesional 15

e Subfactor Estudios de Especializacion: se evaluaran (preferentemente) los diplomados o
postitulos o grados académicos (Magister, Doctorado) que tengan relacion con el area de
desempeiio del cargo y de los cuales se cuente con un certificado de grado o titulo extendido por
la institucién educacional correspondiente. Los estudios de especializacién del postulante se
cuantificardn segun el puntaje indicado en la siguiente tabla, considerdandose solamente la
categoria mas alta que se obtenga.
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Criterio Puntuacién
Doctorado o Magister relacionado con el perfil de cargo 5
Postitulo o Diplomado relacionado con el perfil de cargo 3
Sin estudios de especializacion 0

. Subfactor Capacitacion y/o Cursos de Perfeccionamiento realizados: se considerara la
capacitacion y/o cursos de perfeccionamiento que acredite la o el postulante en materias
relacionadas con el perfil del cargo.

Para ello, se deberd presentar copia simple de los certificados que la acredite, los que deberan
indicar a lo menos: Nombre de la capacitacion, entidad en que se realizd la capacitaciéon, numero
de horas cronoldgicas del curso.

Para estos efectos, se debera utilizar el formato establecido en el Anexo N°5 de las presentes
bases. Si no se presenta la informaciéon del modo sefialado precedentemente, no se evaluara la
informacién. Por tanto, no se contabilizara el nimero de horas de capacitacidon correspondientes.

Criterio Puntuacion
Poseer 100 o mas horas de capacitaciones durante los Gltimos 8 afos 10
relacionada con el cargo.
Poseer entre 50 a 99 horas de capacitaciones durante los Ultimos 8 afios 7
relacionada con el cargo.
Poseer entre 0 a 49 horas de capacitaciones durante los ultimos 8 afios 5
relacionada con el cargo.

Etapa II: Factor Experiencia Laboral

e Ponderacién: 40%.
e Puntaje minimo de aprobacion etapa: 16 puntos.
e Puntaje minimo ponderado: 6.4 puntos ponderados.

Se compone de los siguientes subfactores:

. Subfactor Experiencia laboral desempeiiada en el DAEM, DEM o Corporacion Municipal
(relacionada con el servicio educativo): En esta etapa se valorara la experiencia laboral que
tengan las y los postulantes en el DAEM, DEM o corporacion municipal.

Criterio Puntuacion

Experiencia laboral desde 10 afios y un dia en el DAEM, DEM o Corporacion 15
Municipal (relacionada con el servicio educativo)

Experiencia laboral entre 7 afos y un dia a 10 afios en el DAEM, DEM o 12
Corporacién Municipal (relacionada con el servicio educativo)

Experiencia laboral entre 5 afios y un dia a 7 afios en el DAEM, DEM o 10
Corporacion Municipal (relacionada con el servicio educativo)

Experiencia laboral entre 3 a 5 afios en el DAEM, DEM o Corporacién 8
Municipal (relacionada con el servicio educativo)

. Subfactor Experiencia laboral en el area de desempeiio: En esta etapa se valorard la
experiencia laboral en funciones afines al perfil del cargo de postulacién, en el DAEM, DEM o
corporacién municipal.

Criterio (Grados 6° a 12°) Puntuacioén
Certifica experiencia profesional desde 5 afios y 1 dia en funciones 15
similares, segun el perfil de cargo
Certifica experiencia profesional entre 3 anos y un dia a 5 afos en funciones 12

similares, segun el perfil ¢

FOMADODERAZOMN

Por orden del Contralor General de la Republica.
Fecha: 19/04/2023

RICARDO SEBASTIAN HEVIA KALUF
Contralor Regional




Certifica experiencia profesional entre 1 afio y un dia a 3 afos en funciones

similares, segun el perfil de cargo 10
Certifica experiencia profesional igual o inferior a 1 afio en funciones 8
similares, segun el perfil de cargo

Solo se considerara la experiencia que esté debidamente acreditada, con los certificados que
corresponda, para lo que se debe utilizar el Anexo N°4: “Certificado de Experiencia Laboral”.

Se podran solicitar antecedentes y/o documentos adicionales, solo en caso de que se requiera para
aclarar los ya presentados.

Nota: Se consideraran los periodos trabajados desde la obtencion del titulo profesional hasta la fecha de
publicacién del presente concurso.

Nota 2: En el caso de los vacantes correspondientes a la planta profesional de los grados 13° a 15° se
considerara la siguiente tabla para adecuarse a lo establecido en el DFL N°38 Fija planta de personal del
Servicio Local de Educacion Publica de la Region de Aysén del general Carlos Ibafiez del Campo que
comprende las comunas de Coyhaique, Aysén, Chile Chico, Cisnes, Cochrane, Guaitecas, Lago Verde,
O’Higgins, Rio Ibanez y Tortel y otras materias que indica:

Criterio (Grados 13° - 15°) Puntuacion

Certifica experiencia profesional desde 5 afios y 1 dia en funciones 15
similares, segun el perfil de cargo

Certifica experiencia profesional entre 3 afios y un dia a 5 afios en funciones 12
similares, segun el perfil de cargo

Certifica experiencia profesional entre 1 afio y un dia a 3 afos en funciones

similares, segun el perfil de cargo 10
Certifica experiencia profesional igual o inferior a 1 afio; o no posee

experiencia profesional, segun el perfil de cargo 8

Las personas preseleccionadas, que cumplan con el puntaje minimo de la Etapa I y de la Etapa II,
pasaran a la Etapa III, informandoles de tal situacidén al correo electrénico que hayan consignado en el
Anexo N°1 y/o Anexo N°2, informacion que ademas sera publicada en la pagina web de la Direccién de
Educacion Publica: www.educacionpublica.cl.

Etapa III: Factor Aptitudes especificas para el desempeiio de la funciéon

e Ponderacién: 20%.
e Puntaje minimo de aprobacion etapa: 10 puntos.
e Puntaje minimo ponderado: 2 puntos ponderados.

Se compone del siguiente subfactor:

. Subfactor “Adecuacion psicolaboral para el cargo”: consiste en la aplicacién de tests o
evaluaciones psicolaborales, y de una entrevista por competencias y de incidentes criticos, que se
utiliza para detectar y medir las competencias asociadas al perfil del cargo. Dicha evaluacién, sera
realizada por una Consultora especializada.

El lugar, fecha y horario se informard oportunamente al correo electrénico consignado en el Anexo
N°1 Ficha de Postulacion.

Criterio Puntuacién
Entrevista y test de evaluacién psicolaboral lo define como recomendable 20
para el cargo
Entrevista y test de evaluacién psicolaboral lo define como recomendable 10
con observaciones para el cargo
Entrevista y test de evaluaciéon psicolaboral lo define como no 0
recomendable para el cargo
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Etapa IV: Factor Apreciacion Global del Candidato

e Ponderacion: 20%.
e Puntaje minimo de aprobacién etapa: 11 puntos.

e Puntaje minimo ponderado: 2,2 puntos ponderados.

Se compone del siguiente subfactor:

Subfactor “Entrevista de evaluacién de aptitudes”: consiste en la realizacion de una entrevista
efectuada por el Comité de Seleccion a las y los postulantes que hayan avanzado hasta esta etapa
del proceso, donde se busca identificar adecuacion a las areas de desempefio, de acuerdo al perfil
de seleccidn.

Desde el analisis de admisibilidad, a cada postulante se le otorga un codigo con el cual se le identifica
durante el proceso, por tanto, el Comité de Seleccion al momento de la entrevista con la o el
candidato no tiene conocimiento de los puntajes de las etapas anteriores del proceso, teniendo sdlo
conocimiento de su informe psicolaboral individual (con la identificacion asociada a un cddigo), esto
con el objeto de asegurar la transparencia y objetividad durante todo el proceso.

Cada uno de los integrantes del Comité de Seleccidn, que participe en las entrevistas, calificara al
entrevistado(a) con una nota de 1.0 a 7.0. Se promediara la sumatoria de las notas obtenidas por
cada postulante, dividiéndose por el nimero de evaluadores presentes. Producto de dicha
entrevista, a los candidatos se les asignara el puntaje que resulte del siguiente calculo.

Nota promedio por el candidato x 20puntos

Puntaje de la Entrevista de Evaluacion de Aptitudes = —
7.0 (nota maxima)

Criterio Puntuacion

(Nota obtenida por el candidato x 20) dividido por 7 1a20

En el calculo de la puntuacién de esta etapa se considerardan dos decimales sin considerar una
aproximacion al entero superior.

El lugar, fecha y horario de la entrevista se informara oportunamente al correo consignado en el Anexo
N°1 y/o Anexo N°2. Esta entrevista podra realizarse también por medio de una videoconferencia, lo que
sera informado con la anticipacién necesaria.

La entrevista de evaluacién de aptitudes debera ser aplicada en el marco de los siguientes principios:

No discriminacion arbitraria: que se traduce en no incurrir en exclusiones o preferencias basadas
en motivos diferentes de los méritos, calificaciones, competencias y aptitudes exigidas para el
desempefio del cargo. De esta manera se prohibe la discriminacién por motivos de género, etnia,
edad, raza, origen social, estado civil, opinién politica, militancia, preferencia/orientacion sexual,
residencia y/o cualquier caracteristica o condicién que posea el candidato a un empleo publico.

Participacion igualitaria: implica que todos los candidatos a un cargo participen en el proceso de
seleccion conforme a procedimientos uniformes y en igualdad de condiciones. Asi, por ejemplo, las
entrevistas que se realizan en las distintas etapas cuentan con una pauta aplicable a todos los
candidatos y cuya duracion debe ser similar para todos ellos.

Confidencialidad: conlleva mantener en reserva la identidad de cada candidato, sus puntajes e
informe de evaluacion.

Mérito: es una variable ordenadora del proceso de seleccion y es garantizado mediante un proceso
técnico de evaluacién integral de los candidatos.

8.1.2 Planta Técnicos

Etapa I: Factor "Estudios y Cursos de Formacién Educacional y de capacitacion"
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e Ponderacién: 20%.
e Puntaje minimo de aprobacion etapa: 20 puntos.
e Puntaje minimo ponderado: 4 puntos ponderados.

Se compone de los siguientes subfactores:

e Subfactor Formaciéon Educacional:

Criterio Puntuacion

Titulo Técnico (nivel superior o nivel medio, de acuerdo a la exigencia

, 1
segun grado) >

e Subfactor Capacitacion y/o Cursos de Perfeccionamiento realizados: se considerara la
capacitaciéon y/o cursos de perfeccionamiento que acredite la o el postulante en materias
relacionadas con el perfil del cargo.

Para ello, se debera presentar copia simple de los certificados que la o las acredite, los que deberan
indicar a lo menos: Nombre de la capacitacidén, entidad en que se realizd la capacitacién, nimero
de horas cronoldgicas del curso.

Para estos efectos, se debera utilizar el formato establecido en el Anexo N°5 de las presentes bases.
Si_no se presenta la informacién del modo sefialado precedentemente, no se evaluard la
informacién. Por tanto, no se contabilizara el nimero de horas de capacitacidon correspondientes.

Criterio Puntuacion
Poseer 80 o mas horas de capacitacion durante los Ultimos 8 afios 10
relacionada con el cargo
Poseer entre 50 a 79 horas de capacitacion durante los ultimos 8 anos 7
relacionada con el cargo
Poseer menos de 50 horas de capacitacién durante los ultimos 8 afios 5

relacionada con el cargo

Etapa II: Factor Experiencia Laboral

e Ponderacion: 40%.
e Puntaje minimo de aprobacién etapa: 14 puntos.

e Puntaje minimo ponderado: 5.6 puntos ponderados.
Se compone de los siguientes subfactores:

e Subfactor Experiencia laboral desempenada en el DAEM, DEM o Corporacion Municipal
(relacionada con el servicio educativo): En esta etapa se valorara la experiencia laboral que
tengan las y los postulantes en el DAEM, DEM o corporacién municipal.

Criterio Puntuacion

Experiencia laboral desde 10 afios y un dia en el DAEM, DEM o Corporacién 18
Municipal (relacionada con el servicio educativo)

Experiencia laboral entre 7 afos y un dia a 10 afios en el DAEM, DEM o 14
Corporacion Municipal (relacionada con el servicio educativo)

Experiencia laboral entre 5 afios y un dia a 7 afios en el DAEM, DEM o 11
Corporacion Municipal (relacionada con el servicio educativo)

Experiencia laboral entre 3 a 5 afios en el DAEM, DEM o Corporacion -
Municipal (relacionada con el servicio educativo)
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. Subfactor de Experiencia laboral en el area de desempeio: En esta etapa se valorara la
experiencia laboral en funciones afines al perfil del cargo de postulaciéon, en el DAEM, DEM o
corporacién municipal.

Criterio (Grados 10° a 16°) Puntuacion

Certifica experiencia técnica desde a 5 afios y un dia en funciones 17
similares, segun el perfil de cargo

Certifica experiencia técnica entre 3 afios y un dia a 5 afios en funciones 14
similares, segun el perfil de cargo

Certifica experiencia técnica entre 1 afio y un dia a 3 anos en funciones 11
similares, segun el perfil de cargo

Certifica experiencia técnica igual o inferior a 1 afio en funciones similares, .
segun el perfil de cargo

Solo se considerard la experiencia que esté debidamente acreditada, con los certificados que
corresponda, para lo que se debe utilizar el Anexo N°4: “Certificado de Experiencia Laboral”.

Se podran solicitar antecedentes y/o documentos adicionales, solo en caso de que se requiera para
aclarar los ya presentados.

Nota: Se consideraran los periodos trabajados desde la obtencion del titulo técnico (nivel superior o nivel
medio) hasta la fecha de publicacion del presente concurso.

Nota 2: En el caso de la vacante correspondiente a la planta de técnicos del grado 17° se considerara la
siguiente tabla para adecuarse a lo establecido en el DFL N°38 Fija planta de personal del Servicio Local
de Educaciéon Publica de la Regidon de Aysén del general Carlos Ibafiez del Campo que comprende las
comunas de Coyhaique, Aysén, Chile Chico, Cisnes, Cochrane, Guaitecas, Lago Verde, O’Higgins, Rio
Ibanez y Tortel y otras materias que indica:

Criterio (Grado 17°) Puntuacion

Certifica experiencia técnica desde a 5 afios y un dia en funciones 17
similares, segun el perfil de cargo

Certifica experiencia técnica entre 3 anos y un dia a 5 afios en funciones 14
similares, segun el perfil de cargo

Certifica experiencia técnica entre 1 ano y un dia a 3 anos en funciones 11
similares, segun el perfil de cargo

Certifica experiencia técnica igual o inferior a 1 afio; o no posee 2
experiencia técnica en funciones similares, segun el perfil de cargo

Las personas preseleccionadas, que cumplan con el puntaje minimo de la Etapa I y de la Etapa II,
pasaran a la Etapa III, informandoles de tal situacién al correo electrénico que hayan consignado en el
Anexo N°1 y/o Anexo N° 2, informacién que ademas sera publicada en la pagina web de la Direccién de
Educacion Publica: www.educacionpublica.cl.

Etapa III: Factor Aptitudes especificas para el desempeiio de la funciéon

e Ponderacién: 20%.
e Puntaje minimo de aprobacion etapa: 10 puntos.

e Puntaje minimo ponderado: 2 puntos ponderados.
Se compone del siguiente subfactor:

e Subfactor “Adecuacién psicolaboral para el cargo”: consiste en la aplicacién de tests o
evaluaciones psicolaborales, y de una entrevista por competencias y de incidentes criticos, que se
utiliza para detectar y medir las competencias asociadas al perfil del cargo. Dicha evaluacién sera
realizada por una Consultora especializada.

Criterio Puntuacion

Entrevista y test de evaluacién psicolaboral lo define como recomendable
para el cargo
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Entrevista y test de evaluacién psicolaboral lo define como recomendable 10
con observaciones para el cargo

Entrevista y test de evaluacion psicolaboral lo define como no 0
recomendable para el cargo

El lugar, fecha y horario se informara oportunamente al correo electrénico consignado en el Anexo N°1
Ficha de Postulacién.

Etapa IV: Factor Apreciaciéon Global del Candidato

e Ponderacién: 20%.
e Puntaje minimo de aprobacion etapa: 11 puntos.

e Puntaje minimo ponderado: 2,2 puntos ponderados.
Se compone del siguiente subfactor:

. Subfactor “Entrevista de evaluacion de aptitudes”: consiste en la realizacién de una entrevista
efectuada por el Comité de Seleccion a las y los postulantes que hayan avanzado hasta esta etapa
del proceso, donde se busca identificar adecuacién a las areas de desempefio, de acuerdo al perfil
de seleccidn.

Desde el analisis de admisibilidad, a cada postulante se le otorga un cdodigo con el cual se le identifica
durante el proceso, por tanto, el Comité de Seleccidon al momento de la entrevista con la o el
candidato no tiene conocimiento de los puntajes en las etapas anteriores del proceso, teniendo sélo
conocimiento de su informe psicolaboral individual (con la identificacion asociada a un cddigo), esto
con el objeto de asegurar la transparencia y objetividad durante todo el proceso.

Cada uno de los integrantes del Comité de Seleccidn, que participe en las entrevistas calificara a
cada entrevistado con una nota de 1.0 a 7.0.

Se promediara la sumatoria de las notas obtenidas del postulante, dividiéndose por el nimero de
evaluadores presentes. Producto de dicha entrevista, a los candidatos se les asignara el puntaje
que resulte del siguiente calculo.

Nota promedio por el candidato x 20 puntos

Puntaje de la Entrevista de Evaluacion de Aptitudes = —
7.0 (nota maxima)

Criterio Puntuacion

(Nota obtenida por el candidato x 20) dividido por 7 1a20

En el calculo de la puntuacién de esta etapa se considerardn dos decimales sin considerar una
aproximacion al entero superior.

El lugar, fecha y horario se informara oportunamente al correo consignado en el Anexo N°1 y/o Anexo
N°2. La entrevista podra realizarse también por medio de una videoconferencia, lo que sera informado
con la anticipacion necesaria.

La entrevista de evaluacion de aptitudes debera ser aplicada en el marco de los siguientes principios:

¢ No discriminacion arbitraria: que se traduce en no incurrir en exclusiones o preferencias basadas
en motivos diferentes de los méritos, calificaciones, competencias y aptitudes exigidas para el
desempefio del cargo. De esta manera se prohibe la discriminaciéon por motivos de género, etnia,
edad, raza, origen social, estado civil, opinién politica, militancia, preferencia/orientacion sexual,
residencia y/o cualquier caracteristica o condicién que posea el candidato a un empleo publico.

¢ Participacion igualitaria: implica que todos los candidatos a un cargo participen en el proceso de
seleccion conforme a procedimientos uniformes y en igualdad de condiciones. Asi, por ejemplo, las
entrevistas que se realizan en las distintas etapas cuentan con una pauta aplicable a todos los
candidatos y cuya duracion debe ser similar para todos ellos.
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e Confidencialidad: conlleva mantener en reserva la identidad de cada candidato, sus puntajes e
informe de evaluacion.

e Mérito: es una variable ordenadora del proceso de seleccion y es garantizado mediante un proceso
técnico de evaluacion integral de los candidatos.

8.1.3 Planta Administrativos
Etapa I: Factor "Estudios y Cursos de Formacion Educacional y de capacitacion".

e Ponderacién: 20%.
e Puntaje minimo de aprobacion etapa: 20 puntos.
e Puntaje minimo ponderado: 4 puntos ponderados.

Factor que se compone de los siguientes subfactores:

e  Subfactor Formacién Educacional:

Criterio Puntuacion

Licencia de Educacion Media o equivalente. 15

. Subfactor Capacitacion y/o Cursos de Perfeccionamiento realizados: se considerara la
capacitacidon y/o cursos de perfeccionamiento que acredite la o el postulante en materias
relacionadas con el perfil del cargo.

Para ello, se debera presentar copia simple de los certificados que la acrediten, los que deberan
indicar a lo menos: Nombre de la capacitacidén, entidad en que se realizd la capacitacién, nimero
de horas cronoldgicas del curso.

Para estos efectos, se debera utilizar el formato establecido en el Anexo N°5 de las presentes bases.
Si no se presenta la informacién del modo sefialado precedentemente, esta no sera evaluada por

admisibilidad. Por tanto, no se contabilizarad el nimero de horas de capacitacion correspondientes.

Criterio Puntuacion
Poseer 60 o mas horas de capacitaciéon durante los Ultimos 8 afios 10
relacionada con el cargo
Poseer entre 30 a 59 horas de capacitacién durante los Ultimos 8 afios 5
relacionada con el cargo
Poseer menos de 30 horas de capacitaciéon durante los Gltimos 8 afios 5

relacionada con el cargo

Etapa II: Factor Experiencia Laboral

e Ponderacion: 40%.
e Puntaje minimo de aprobacién etapa: 14 puntos.
e Puntaje minimo ponderado: 5,6 puntos ponderados.

Se compone de los siguientes subfactores:
e Subfactor Experiencia laboral desempenada en el DAEM, DEM o Corporacion Municipal

(relacionada con el servicio educativo): En esta etapa se valorara la experiencia laboral que
tengan los postulantes en el DAEM, DEM o corporacion municipal.

Criterio Puntuacion

Experiencia laboral desde 10 anos y un dia en el DAEM, DEM o

C - . L . 18
Corporacion Municipal (relacionada con el servicio educativo)
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Experiencia laboral entre 7 afos y un dia a 10 afios en el DAEM, DEM o 14
Corporacion Municipal (relacionada con el servicio educativo)

Experiencia laboral entre 5 afios y un dia a 7 afos en el DAEM, DEM o 11
Corporacion Municipal (relacionada con el servicio educativo)

Experiencia laboral entre 3 a 5 afios en el DAEM, DEM o Corporacién 2
Municipal (relacionada con el servicio educativo)

. Subfactor de Experiencia laboral en el area de desempefo: En esta etapa se valorara la
experiencia laboral en funciones afines al perfil del cargo de postulacion, en el DAEM, DEM o corporacion
municipal.

Criterio (Grados 12° al 19°) Puntuacion

Certifica experiencia laboral desde 5 afos y un dia en funciones similares, 17
segun el perfil de cargo

Certifica experiencia laboral entre 3 afios y un dia a 5 afios en funciones 14
similares, segun el perfil de cargo

Certifica experiencia laboral entre 1 afio y un dia a 3 afios en funciones 11
similares, segun el perfil de cargo

Certifica experiencia laboral igual o inferior a 1 aflo en funciones similares, 2
segun el perfil de cargo

Solo se considerard la experiencia que esté debidamente acreditada, con los certificados que
corresponda, para lo que se debe utilizar el Anexo N°4: “Certificado de Experiencia Laboral”.

Se podran solicitar antecedentes y/o documentos adicionales, solo en caso de que se requiera para
aclarar los ya presentados.

Nota: Se consideraran los periodos trabajados desde la obtencién de la Licencia de Educacidon Media o
equivalente, hasta la fecha de publicacion del presente concurso.

Nota 2: En el caso de la vacante correspondiente a la planta administrativa del grado 20° se considerara
la siguiente tabla para adecuarse a lo establecido en el DFL N°38 Fija planta de personal del Servicio
Local de Educacién Publica de la Region de Aysén del general Carlos Ibafiez del Campo que comprende
las comunas de Coyhaique, Aysén, Chile Chico, Cisnes, Cochrane, Guaitecas, Lago Verde, O’Higgins, Rio
Ibafiez y Tortel y otras materias que indica:

Criterio (Grado 20°) Puntuacion
Certifica experiencia laboral desde 5 anos y un dia en funciones similares, 17
segun el perfil de cargo
Certifica experiencia laboral entre 3 afios y un dia a 5 afios en funciones 14
similares, segun el perfil de cargo
Certifica experiencia laboral entre 1 afio y un dia a 3 afios en funciones 11
similares, segun el perfil de cargo
Certifica experiencia laboral igual o inferior a 1 afio; o no posee experiencia 7
en funciones similares, segun el perfil de cargo

Las personas preseleccionadas, que cumplan con el puntaje minimo de la Etapa I y de la Etapa II,
pasaran a la Etapa III, informandoles de tal situacion al correo electrénico que hayan consignado en el
Anexo N°1 y/o Anexo N° 2, informacién que ademas serd publicada en la pagina web de la Direccion de
Educacion Publica: www.educacionpublica.cl.

Etapa III: Factor Aptitudes especificas para el desempeiio de la funciéon

e Ponderacién: 20%.
e Puntaje minimo de aprobacion etapa: 10 puntos.
e Puntaje minimo ponderado: 2 puntos ponderado.
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Se compone del siguiente subfactor:

. Subfactor “Adecuacion psicolaboral para el cargo”: consiste en la aplicacion de tests o
evaluaciones psicolaborales, y de una entrevista por competencias y de incidentes criticos, que se
utiliza para detectar y medir las competencias asociadas al perfil del cargo. Dicha evaluacién, sera
realizada por una Consultora especializada.

Criterio Puntuacion
Entrevista y test de evaluacion psicolaboral lo define como recomendable 20
para el cargo
Entrevista y test de evaluacion psicolaboral lo define como recomendable 10
con observaciones para el cargo
Entrevista y test de evaluacién psicolaboral lo define como no 0

recomendable para el cargo

El lugar, fecha y horario se informara oportunamente al correo electrénico consignado en el Anexo N°1
Ficha de Postulacién.

Etapa IV: Factor Apreciacion Global del Candidato

e Ponderacion: 20%.
e Puntaje minimo de aprobacién etapa: 11 puntos.

e Puntaje minimo ponderado: 2,2 puntos ponderados.
Se compone del siguiente subfactor:

. Subfactor “Entrevista de evaluacion de aptitudes”: consiste en la realizacion de una
entrevista efectuada por el Comité de Seleccién a las y los postulantes que hayan avanzado hasta
esta etapa del proceso, donde se busca identificar adecuacién a las areas de desempefio, de
acuerdo al perfil de seleccion.

Desde el analisis de admisibilidad, a cada postulante se le otorga un cddigo con el cual se le
identifica durante el proceso, por tanto, el Comité de Seleccién al momento de la entrevista con
la o el candidato no tiene conocimiento de los puntajes de éste o ésta en las etapas anteriores del
proceso, teniendo sélo conocimiento de su informe psicolaboral individual (con la identificacion
asociada a un cédigo), esto con el objeto de asegurar la transparencia y objetividad durante todo
el proceso.

Cada uno de los integrantes del Comité de Seleccion, que participe en las entrevistas calificara a
cada entrevistado con una nota de 1.0 a 7.0.

Se promediard la sumatoria de las notas obtenidas por cada postulante, dividiéndose por el
numero de evaluadores presentes. Producto de dicha entrevista, a los candidatos se les asignara

el puntaje que resulte del siguiente calculo:

Nota promedio por el candidato x 20puntos

Puntaje de la Entrevista de Evaluacion de Aptitudes = —
7.0 (nota maxima)

Criterio Puntuacion

(Nota obtenida por el candidato x 20) dividido por 7 1a20

En el calculo de la puntuacién de esta etapa se considerardn dos decimales sin considerar una
aproximacioén al entero superior.

El lugar, fecha y horario se informara oportunamente al correo consignado en el Anexo N°1 y/o Anexo
N°2. La entrevista podra realizarse también por medio de una videoconferencia, lo que sera informado
con la anticipacion necesaria.

La entrevista de evaluacion de
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¢ No discriminacion arbitraria: que se traduce en no incurrir en exclusiones o preferencias basadas
en motivos diferentes de los méritos, calificaciones, competencias y aptitudes exigidas para el
desempefio del cargo. De esta manera se prohibe la discriminacién por motivos de género, etnia,
edad, raza, origen social, estado civil, opinién politica, militancia, preferencia/orientacion sexual,
residencia y/o cualquier caracteristica o condicién que posea el candidato a un empleo publico.

¢ Participacion igualitaria: implica que todos los candidatos a un cargo participen en el proceso de
seleccién conforme a procedimientos uniformes y en igualdad de condiciones. Asi, por ejemplo, las
entrevistas que se realizan en las distintas etapas cuentan con una pauta aplicable a todos los

candidatos y cuya duracién debe ser similar para todos ellos.

¢ Confidencialidad: conlleva mantener en reserva la identidad de cada candidato, sus puntajes e
informe de evaluacion.

e Meérito: es una variable ordenadora del proceso de seleccidén y es garantizado mediante un proceso
técnico de evaluacion integral de los candidatos.

8.1.4 Planta Auxiliar

Etapa I: Factor "Estudios y Cursos de Formacion Educacional y de capacitacion".

Ponderacion: 20%.

Puntaje minimo de aprobacién etapa: 20 puntos.

Puntaje minimo ponderado: 4 puntos ponderados.
Se compone de los siguientes subfactores:

e  Subfactor Formacién Educacional:

Criterio Puntuacion

Licencia de Educacién Media o Equivalente. 15

. Subfactor Capacitacion y/o Cursos de Perfeccionamiento realizados: se considerard la
capacitacién y/o cursos de perfeccionamiento que acredite la o el postulante en materias
relacionadas con el perfil del cargo.

Para ello, se debera presentar copia simple de los certificados que la acredite, los que deberan
indicar a lo menos: Nombre de la capacitacidn, entidad en que se realizd la capacitacién, nimero
de horas cronoldgicas del curso.

Para estos efectos, se podra utilizar el formato establecido en el Anexo N°5 de las presentes bases.
Si_ no se presenta la informacién del modo sefialado precedentemente, no se evaluara la
informacién. Por tanto, no se contabilizara el nimero de horas de capacitacidon correspondientes.

Criterio Puntuacion
Poseer 20 o mas horas de capacitaciéon durante los ultimos 5 afos 10
relacionada con el cargo
Poseer entre 10 a 19 horas de capacitaciéon durante los Ultimos 5 anos 5
relacionada con el cargo
Poseer menos de 10 horas de capacitacion durante los Ultimos 5 anos 5
relacionada con el cargo

Etapa II: Factor Experiencia Laboral

e Ponderacion: 40%.
e Puntaje minimo de aprobacion etapa: 14 puntos.
e Puntaje minimo ponderado: 5.6 puntos ponderados.
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e Subfactor Experiencia laboral desempeiiada en el DAEM, DEM o Corporacion Municipal
(relacionada con el servicio educativo): En esta etapa se valorara la experiencia laboral que
tengan los postulantes en el DAEM, DEM o corporacion municipal.

Criterio Puntuacion

Experiencia laboral desde 10 afios y un dia en el DAEM, DEM o Corporacién 18
Municipal (relacionada con el servicio educativo)

Experiencia laboral entre 7 afios y un dia a 10 anos en el DAEM, DEM o 14
Corporacion Municipal (relacionada con el servicio educativo)

Experiencia laboral entre 5 afios y un dia a 7 anos en el DAEM, DEM o 11
Corporacion Municipal (relacionada con el servicio educativo)

Experiencia laboral entre 3 a 5 afios en el DAEM, DEM o Corporacidn .
Municipal (relacionada con el servicio educativo)

e Subfactor de Experiencia laboral en el area de desempeiio: En esta etapa se valorara la
experiencia laboral en funciones afines al perfil del cargo de postulacion, en el DAEM, DEM o
corporacion municipal.

Criterio Grado 21° Puntuacion

Certifica experiencia laboral desde 5 afios y un dia en funciones similares, 17
segun el perfil de cargo

Certifica experiencia laboral entre 3 afios y un dia a 5 afios en funciones 14
similares, segun el perfil de cargo

Certifica experiencia laboral entre 1 afio y un dia y 3 afios en funciones 11
similares, segun el perfil de cargo

Certifica experiencia laboral igual o inferior a 1 afio en funciones similares, 7
segun el perfil de cargo

Solo se considerarda la experiencia que esté debidamente acreditada, con los certificados que
corresponda, para lo que se debe utilizar el Anexo N°4: “Certificado de Experiencia Laboral”.

Se podran solicitar antecedentes y/o documentos adicionales, solo en caso de que se requiera para
aclarar los ya presentados.

Nota: Se consideraran los periodos trabajados desde la obtencién de la Licencia de Educaciéon Media o
equivalente hasta la fecha de publicacién del presente concurso.

Nota 2: En el caso de la vacante correspondiente a la planta auxiliar del grado 22° se considerara la
siguiente tabla para adecuarse a lo establecido en el DFL N°38 Fija planta de personal del Servicio Local
de Educacién Publica de la Region de Aysén del general Carlos Ibafiez del Campo que comprende las
comunas de Coyhaique, Aysén, Chile Chico, Cisnes, Cochrane, Guaitecas, Lago Verde, O’Higgins, Rio
Ibafiez y Tortel y otras materias que indica:

Criterio Grado 22° Puntuacion
Certifica experiencia laboral desde 5 afios y un dia en funciones similares, 17
segun el perfil de cargo
Certifica experiencia laboral entre 3 afios y un dia a 5 afios en funciones 14
similares, segun el perfil de cargo
Certifica experiencia laboral entre 1 afio y un dia y 3 afios en funciones 11
similares, segun el perfil de cargo
Certifica experiencia laboral igual o inferior a 1 afio; o no posee 5
experiencia en funciones similares, segun el perfil de cargo

Etapa III: Factor Aptitudes especificas para el desempeiio de la funcién

e Ponderacién: 20%.
e Puntaje minimo de aprobacién etapa: 10 puntos.
e Puntaje minimo ponderado: 2 puntos ponderados.
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e Subfactor “Adecuacion psicolaboral para el cargo”: consiste en la aplicacion de tests o
evaluaciones psicolaborales, y de una entrevista por competencias y de incidentes criticos, que se
utiliza para detectar y medir las competencias asociadas al perfil del cargo. Dicha evaluacion, sera
realizada por una Consultora especializada.

Criterio Puntuacioén
Entrevista y test de evaluacién psicolaboral lo define como recomendable 20
para el cargo
Entrevista y test de evaluacién psicolaboral lo define como recomendable 10
con observaciones para el cargo
Entrevista y test de evaluacién psicolaboral lo define como no 0
recomendable para el cargo

Etapa IV: Factor Apreciacion Global del Candidato

e Ponderacion: 20%.
e Puntaje minimo de aprobacién etapa: 11 puntos.

e Puntaje minimo ponderado: 2,2 puntos ponderado.
Se compone del siguiente subfactor:

. Subfactor “Entrevista de evaluacion de aptitudes”: consiste en la realizacion de una entrevista
efectuada por el Comité de Seleccion a las y los postulantes que hayan avanzado hasta esta etapa
del proceso, donde se busca identificar adecuacion a las dreas de desempefio, de acuerdo al perfil
de seleccidn.

Desde el analisis de admisibilidad, a cada postulante se le otorga un cddigo con el cual se le identifica
durante el proceso, por tanto, el Comité de Seleccion al momento de la entrevista con la o el
candidato no tiene conocimiento de los puntajes de éste o ésta en las etapas anteriores del proceso,
teniendo so6lo conocimiento de su informe psicolaboral individual (con la identificaciéon asociada a un
codigo), esto con el objeto de asegurar la transparencia y objetividad durante todo el proceso.

Cada uno de los integrantes del Comité de Seleccién, que participe en las entrevistas calificara a
cada entrevistado con una nota de 1.0 a 7.0.

Se promediara la sumatoria de las notas obtenidas por cada postulante, dividiéndose por el nimero
de evaluadores presentes. Producto de dicha entrevista, a los candidatos se les asignara el puntaje

que resulte del siguiente calculo.

Nota promedio por el candidato x 20puntos

Puntaje de la Entrevista de Evaluacion de Aptitudes = -
7.0 (nota maxima)

Criterio Puntuacion

(Nota obtenida por el candidato x 20) dividido por 7 1a20

En el cdlculo de la puntuacion de esta etapa se consideraran dos decimales sin considerar una
aproximacion al entero superior.

El lugar, fecha y horario se informara oportunamente al correo consignado en el Anexo N°1 y/o Anexo
N°2. La entrevista podra realizarse también por medio de una videoconferencia, lo que sera informado
con la anticipacién necesaria.

La entrevista de evaluacion de aptitudes debera ser aplicada en el marco de los siguientes principios:

¢ No discriminacion arbitraria: que se traduce en no incurrir en exclusiones o preferencias basadas
en motivos diferentes de los méritos, calificaciones, competencias y aptitudes exigidas para el
desempefio del cargo. De == f g-discriminacionpor motivos de género, etnia,
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edad, raza, origen social, estado civil, opinién politica, militancia, preferencia/orientacion sexual,
residencia y/o cualquier caracteristica o condicién que posea el candidato a un empleo publico.

Participacion igualitaria: implica que todos los candidatos a un cargo participen en el proceso de
seleccidon conforme a procedimientos uniformes y en igualdad de condiciones. Asi, por ejemplo, las
entrevistas que se realizan en las distintas etapas cuentan con una pauta aplicable a todos los
candidatos y cuya duracién debe ser similar para todos ellos.

Confidencialidad: conlleva mantener en reserva la identidad de cada candidato, sus puntajes e
informe de evaluacion.

Mérito: es una variable ordenadora del proceso de seleccidon y es garantizado mediante un proceso
técnico de evaluacion integral de los candidatos.
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8.2

Tablas de puntuacién y ponderaciones

PLANTA PROFESIONAL

ETAPA

FACTOR

SUBFACTOR

FORMA DE EVALUACION

PUNTAIJE

PTJE
MAXIMO
FACTOR

PTJE MINIMO
APROBACION
ETAPA

PTJE MINIMO
PONDERADO

Estudios y

Cursos de

Formacion
Educacional y
de Capacitacion

Ponderador:
20%

Formacion
Educacional

Titulo Profesional

15

Estudios de
Especializacion (nivel
maximo alcanzado)

Doctorado o Magister relacionado
con el perfil de cargo

Postitulo o Diplomado relacionado
con el perfil de cargo

Sin estudios de especializacidon

Capacitacion y/o
Cursos de
Perfeccionamiento
realizados

Poseer 100 o mas horas de
capacitacion durante los Ultimos 8
afios relacionada con el cargo

10

Poseer entre 50 y 99 horas de
capacitacién durante los Ultimos 8
afios relacionada con el cargo

Poseer entre 0 y 49 horas de
capacitacién durante los Ultimos 8
afos relacionada con el cargo

30

20

Experiencia
Laboral

Ponderador:
40%

Experiencia laboral
desempefiada en el
DAEM, DEM o

Experiencia laboral desde 10 afios y
un dia en el DAEM, DEM o
Corporacién Municipal

15

Experiencia laboral entre 7 afios y
un dia a 10 afios en el DAEM, DEM o
Corporacién Municipal

12

Corporacion Municipal
(relacionada con el
servicio educativo)

Experiencia laboral entre 5 afios y
un dia a 7 afios en el DAEM, DEM o
Corporacion Municipal

10

Experiencia laboral entre 3 a 5 afios
en el DAEM, DEM o Corporacion
Municipal

Experiencia laboral en
lel area de desempefiol

Certifica experiencia profesional
desde 5 afios y un dia en funciones
similares, segun el perfil de cargo

15

Certifica experiencia profesional
entre 3 afios y un dia a 5 afios en
funciones similares, segun el perfil
de cargo

12

Certifica experiencia profesional
entre 1 afio y un dia a 3 afios en
funciones similares, segun el perfil
de cargo

10

Certifica experiencia profesional
igual o inferior a 1 afio en funciones
similares, segun el perfil de cargo
(Grados 6° a 12°)

Certifica experiencia profesional
igual o inferior a 1 afio; o no posee
experiencia profesional, segun el
perfil de cargo (Grados 13° - 15°)

30

16

6.4

I1I.

Aptitudes
especificas para
el desempefio
de la Funcidn

Ponderador:
20%

Entrevista y test de evaluacion
psicolaboral lo define como
recomendable para el cargo

20

Adecuacion
psicolaboral para el
cargo

Entrevista y test de evaluacion
psicolaboral lo define como
recomendable con observaciones
para el cargo

10

Entrevista y test de evaluacion
psicolaboral lo define como no
recomendable para el cargo

20

10

Iv.

Apreciacion
Global de
Candidato

Ponderador:

20%

Entrevista de
evaluacién de
aptitudes

(Nota obtenida por el candidato x
20) dividido por 7

20

11

2.2

TOTALES

100

PUNTAJE MINIMO PARA SER CONSIDERADO POSTULANTE IDONEO

57

14.6
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PLANTA TECNICA

ETAPA

FACTOR

SUBFACTOR

FORMA DE EVALUACION

PUNTAIJE

PTJE
MAXIMO
FACTOR

PTJE MiNIMO
APROBACION
ETAPA

PTJE MINIMO
PONDERADO

Estudios y
Cursos de
Formacion
Educacional y
de
Capacitacion.

Ponderador:
20%

Formacién
Educacional

Titulo Técnico (Nivel Medio/Nivel
Superior, de acuerdo a la
exigencia segun el grado)

15

Capacitacién y/o
Cursos de
Perfeccionamiento
realizados

Poseer 80 0 mas horas de
capacitacion durante los Ultimos 8
afios relacionada con el cargo

10

Poseer entre 50 a 79 horas de
capacitacion durante los ultimos 8
afos relacionada con el cargo

Poseer menos de 50 horas de
capacitacion durante los Ultimos 8
afios relacionada con el cargo

25

20

II.

Experiencia
Laboral

Ponderador:
40%

Experiencia laboral
desempenada en el
DAEM, DEM o
Corporacion Municipal
(relacionada con el
servicio educativo)

Experiencia laboral desde 10 afios
y un dia en el DAEM, DEM o
Corporaciéon Municipal

18

Experiencia laboral entre 7 afios y
un dia a 10 afios en el DAEM, DEM
o Corporacion Municipal

14

Experiencia laboral entre 5 afios y
un dia a 7 afios en el DAEM, DEM
o Corporacion Municipal

11

Experiencia laboral entre 3 a 5
afios en el DAEM, DEM o
Corporacion Municipal

Experiencia laboral en
el area de
desempefio

Certifica experiencia técnica desde
5 afios y un dia en funciones
similares, segun el perfil de cargo

17

Certifica experiencia técnica entre
3 afios y un dia a 5 afios en
funciones similares, segun el perfil
de cargo

14

Certifica experiencia técnica entre
1 afio y un dia a 3 afios en
funciones similares, segun el perfil
de cargo

11

Certifica experiencia técnica igual
o inferior a 1 afio en funciones
similares, segun el perfil de cargo
(Grados 10° a 16°)

Certifica experiencia técnica igual
o inferior a 1 afio; o no posee
experiencia técnica en funciones
similares, segun el perfil de cargo
(Grado 17°)

35

14

5.6

III.

Aptitudes
especificas para|
el desempefio
de la Funcién

Ponderador:
20%

Entrevista y test de evaluacion
psicolaboral lo define como
recomendable para el cargo

20

Adecuacion
psicolaboral para el
cargo

Entrevista y test de evaluacion
psicolaboral lo define como
recomendable con observaciones
para el cargo

10

Entrevista y test de evaluacion
psicolaboral lo define como no
recomendable para el cargo

20

10

Iv.

Apreciacion
Global de
Candidato

Ponderador:
20%

Entrevista de
evaluacién de
aptitudes

(Nota obtenida por el candidato x
20) dividido por 7

20

11

2.2

TOTALES

100

PUNTAJE MINIMO PARA SER CONSIDERADO POSTULANTE IDONEO

55
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PLANTA ADMINISTRATIVA

ETAPA

FACTOR

SUBFACTOR

FORMA DE EVALUACION

PUNTAIJE

PTIE
MAXIMO
FACTOR

PTJE MINIMO
APROBACION
ETAPA

PTJE MINIMO
PONDERADO

Estudios y
Cursos de
Formacion
Educacional y
de Capacitacion

Ponderador:
20%

Formacion
Educacional

Licencia de Educacion Media o
equivalente

15

Capacitacion y/o
Cursos de
Perfeccionamiento
realizados

Poseer 60 0 mas horas de
capacitacion durante los ultimos 8
afos relacionada con el cargo

10

Poseer entre 30 a 59 horas de
capacitacion durante los ultimos 8
afos relacionada con el cargo

Poseer menos de 30 horas de
capacitacion durante los ultimos 8
afos relacionada con el cargo

25

20

II.

Experiencia
Laboral

Ponderador:
40%

Experiencia laboral
desempeiiada en el
DAEM, DEM o
ICorporacién Municipal
(relacionada con el
servicio educativo)

Experiencia laboral desde 10 afios
y un dia en el DAEM, DEM o
Corporacion Municipal

18

Experiencia laboral entre 7 afios y
un dia a 10 afios en el DAEM, DEM
o Corporacién Municipal

14

Experiencia laboral entre 5 afios y
un dia a 7 afios en el DAEM, DEM
o Corporaciéon Municipal

11

Experiencia laboral entre 3 a 5
afios en el DAEM, DEM o
Corporacién Municipal

Experiencia laboral en
el area de desempefio|

Certifica experiencia laboral desde
5 afios y un dia en funciones
similares, segun el perfil de cargo

17

Certifica experiencia laboral entre
3 afios y un dia a 5 afios en
funciones similares, segun el perfil
de cargo

14

Certifica experiencia laboral entre
1 afio y un dia a 3 afios en
funciones similares, segun el perfil
de cargo

11

Certifica experiencia laboral igual o
inferior a 1 afio en funciones
similares, segun el perfil de cargo
(Grados 12° a 19°)

Certifica experiencia laboral igual o
inferior a 1 aflo; o no posee
experiencia en funciones similares,
segun el perfil de cargo (Grado
20°)

35

14

5.6

III.

Aptitudes
especificas para
el desempefio
de la funcion

Ponderador:
20%

Adecuacion
psicolaboral para
el cargo

Entrevista y test de evaluacion
psicolaboral lo define como
recomendable para el cargo

20

Entrevista y test de evaluacion
psicolaboral lo define como
recomendable con observaciones
para el cargo

10

Entrevista y test de evaluacion
psicolaboral lo define como no
recomendable para el cargo

20

10

Iv.

Apreciacion
Global de
Candidato

Ponderador:

20%

Entrevista de
evaluacién de
aptitudes

(Nota obtenida por el candidato x
20) dividido por 7

1-20

20

11

2.2

TOTALES

100

PUNTAJE MINIMO PARA SER CONSIDERADO POSTULANTE IDONEO

55
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PLANTA AUXILIAR

PTJE PTJE MINIMO PTIE MINIMO
ETAPA FACTOR SUBFACTOR FORMA DE EVALUACION PUNTAJE | MAXIMO | APROBACION PONDERADO
FACTOR ETAPA
Formacion Licencia de Educacion Media o 15
Estudios y Educacional equivalente
Cursos de Poseer 20 o mas horas de capacitacion
Formacion durante los Ultimos 5 afios relacionada 10
Educacional y Y con el cargo
I. de Capacitacion y/o Poseer entre 10 a 19 horas de 25 20 4
e x Cursos de s e
Capacitacion. . ) capacitacion durante los ultimos 5 7
Perfeccionamiento | _ .
realizados afos relacionada con el cargo
Ponderador: Poseer menos de 10 horas de
20% capacitacion durante los Ultimos 5 5
afios relacionada con el cargo
Experiencia laboral desde 10 afios y
o un dia en el DAEM, DEM o Corporacion 18
Experiencia -
Municipal
laboral —— =
desempefiada en Experiencia laboral entre 7 afios y un
P dia a 10 afios en el DAEM, DEM o 14
el DAEM, DEM o . .
o Corporacion Municipal
Corporacion - - =
Municipal Experiencia laboral entre 5 afios y un
) P dia a 7 afios en el DAEM, DEM o 11
(relacionada con L, -
. Corporacién Municipal
el servicio —— =
. Experiencia laboral entre 3 a 5 afios
educativo) »
en el DAEM, DEM o Corporacion 7
- Municipal
Experiencia — - - -
Certifica experiencia laboral superior a
Laboral 5 afios en funciones similares, segin 17
IL. : » 60 35 14 5.6
el perfil de cargo
Ponderador: — —
40% Certifica experiencia laboral entre 3 14
afos y un dia a 5 afios en funciones
£ o similares, segun el perfil de cargo
| Eper:enaal Certifica experiencia laboral entre 1 1
a ’ora Zn € afo y un dia a 3 afios en funciones
area eN similares, segun el perfil de cargo
desempefio — — -
Certifica experiencia laboral igual o
inferior a 1 afio en funciones similares, 7
segun el perfil de cargo (Grado 21°)
Certifica experiencia laboral igual o
inferior a 1 afio; o no posee 7
experiencia en funciones similares,
segun el perfil de cargo (Grado 22°)
Entrevista y test de evaluacion
. psicolaboral lo define como 20
Ap’tfl_tudes recomendable para el cargo
especificas p?ra ., Entrevista y test de evaluacion
el desempefio Adecuacion ; )
I de Ia funci icolaboral psicolaboral lo define como 10 20 10 5
’ € lafuncion | psicolaboral para | .. mendable con observaciones para
el cargo
Ponderador: el cargo
20% ' Entrevista y test de evaluacion
psicolaboral lo define como no 0
recomendable para el cargo
Apreciacion
Global de Entrevista de
i . N i | i 2
V. Candidato evaluacion de (. c?té obtenida por el candidato x 20) 1-20 20 11 2.2
aptitudes dividido por 7
Ponderador: P
20%
TOTALES 100
PUNTAJE MINIMO PARA SER CONSIDERADO POSTULANTE IDONEO 55 13.8
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IX. ACTAS DEL COMITE DE SELECCION

El Comité de Seleccidn estara conformado por el Director Ejecutivo del Servicio Local o su representante;
un representante del Ministerio de Educacion y un representante de la Direccidon de Educacion Publica,
de acuerdo con el articulo trigésimo octavo transitorio de la Ley N°21.040.

El Comité de Seleccion debera extender un acta del concurso, que deje constancia de los fundamentos
y resultados de la evaluacién de cada candidato respecto a los factores que fueron utilizados. El acta
debera contener la informacién necesaria para que cada participante del concurso pueda verificar el
cumplimiento cabal de las bases y la pertinencia, en cuanto a su relacidon con los requerimientos del
cargo, de los antecedentes tomados en consideracidn, como establece el articulo 6 del Decreto N°69, de
2004, del Ministerio de Hacienda, Reglamento sobre concursos del Estatuto Administrativo.

Ademas, debera indicar cualquier situacion relevante sobre el concurso y dispondra la notificacién por
carta certificada y/o por correo electrénico a todos(as) los(as) postulantes, inclusive a aquellos(as) cuya
postulacidon hubiere sido rechazada, de acuerdo al cargo que se esté evaluando (indicado en el Anexo
N°1), manifestando la causa del rechazo.

Para tales efectos, el postulante es responsable de entregar una direccidn correcta y un correo
electronico vigente, adecuadamente registrado en el Anexo N°1 y/o Anexo N°2, con la capacidad para
recibir informacion.

De acuerdo con lo senalado en el articulo 49 del Decreto N°69, de 2004, del Ministerio de Hacienda, los
representantes designados para el Comité de Selecciéon deberan tener un nivel jerdrquico superior al de
las vacantes a proveer.

X. PUNTAJE REQUERIDO PARA SER CONSIDERADO POSTULANTE IDONEO

El puntaje de cada postulante correspondera al puntaje obtenido en la etapa, cuando sélo tenga un
subfactor, y a la sumatoria de los puntajes parciales obtenidos en cada etapa, cuando exista uno o mas
subfactores. El puntaje se ponderara de acuerdo con lo siguiente:

(Puntaje obtenido en la etapa x Porcentaje de ponderacion del factor) = Puntaje ponderado
por etapa

Para ser considerado postulante idoneo el candidato debera obtener un puntaje igual o superior en la
planta profesional de 14,6 puntos ponderados y para los estamentos técnicos, administrativo y auxiliar
un puntaje igual o superior de 13,8 puntos ponderados. El postulante que no redna dicho puntaje no
podra continuar en el proceso de concurso, aun cuando subsista la vacante.

XI. SOBRE LA SELECCION Y NOTIFICACION DE LOS RESULTADOS.

Tal como establece la Ley N° 21.040, en su articulo trigésimo octavo transitorio, la provision de los
cargos de planta se efectuarad en cada grado, en orden decreciente, conforme al puntaje obtenido por
los postulantes. En caso de producirse un empate, resolvera el Director Ejecutivo.

El concurso solo podra ser declarado total o parcialmente desierto por falta de postulantes idéneos. Se
entiende que existe tal circunstancia, cuando ninguno de ellos alcance el puntaje minimo definido para
el respectivo concurso respecto de cada cargo a proveer, de conformidad con lo establecido en el inciso
final del articulo 4 del Decreto N° 69 de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba Reglamento sobre
concursos del Estatuto Administrativo.

El Director Ejecutivo del Servicio Local de Educacién Publica de Aysén notificara personalmente y/o por
carta certificada al seleccionado, quién debera manifestar su aceptacion al cargo dentro de un plazo de
tres dias habiles, y ademdas acompafiar en original o en copia autenticada ante notario, los documentos
probatorios de los requisitos de ingreso, segun sefiala el articulo 16 del Decreto N° 69, de 2004, del
Ministerio de Hacienda. Si el postulante seleccionado no responde dentro del plazo o rechaza el
ofrecimiento, se deberd nombrar al postulante que siga con mayor puntaje.

Una vez aceptado el cargo, la persona seleccionada sera designada titular, en cada cargo que
corresponda.
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XII. CALENDARIZACION DEL PROCESO

Calendario Plazo

Dia 1° o 15 (o el habil siguiente) posterior a la total
tramitacion de la resolucién que aprueba las bases
del concurso (toma de razén de Contraloria

Publicacion en Diario Oficial

Regional).
Durante 5 dias habiles, contados desde el noveno
Recepcion de antecedentes dia habil siguiente a la publicacion en el Diario

Oficial del aviso del llamado a concurso.

Durante 30 dias habiles, contados desde el dia habil
siguiente al cierre de recepcidon de antecedentes.
Durante 5 dias habiles, contados desde el dia habil
siguiente al término de la evaluacion de factores.
A mas tardar el 5° dia habil siguiente a la
aceptacion de los cargos.

Evaluacion de factores

Seleccién y notificacion de postulantes

Resolucion de concurso

XIII. RESOLUCION DEL CONCURSO

El concurso, se resolvera a mas tardar al quinto dia habil siguiente a la aceptacion del cargo.

El Director Ejecutivo comunicard a los postulantes el resultado final al correo electronico que hayan
consignado en el Anexo N°1 y/o Anexo N°2, y mediante la publicacién del Acta Final en la pagina web
de la Direccion de Educacion Publica: www.educacionpublica.cl.

Los postulantes que fundadamente observen reparos al proceso tendran derecho a reclamar ante la
Contraloria General de la Republica, en los términos que establece el articulo 160, del D.F.L. 29, de
2004, del Ministerio de Hacienda, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°
18.834, sobre Estatuto Administrativo.

LLAMESE a concurso cerrado de ingreso a la planta
del Servicio Local de Educaciéon Publica de Aysén, convocandose en los términos que dispone el articulo
trigésimo octavo transitorio de la Ley N° 21.040.

ANOTESE, PUBLIQUESE, TOMESE RAZON Y COMUNIQUESE.

Firmado

Se ba Stla n digitalmente por
Sebastian
Gonzalez Gonzalez Rogers
Fecha: 2023.04.11
Rogers 17:06:04 -04'00'
SEBASTIAN GONZALEZ ROGERS
DIRECTOR EJECUTIVO
SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA DE AYSEN
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ANEXO N°1

“FICHA DE POSTULACION"

ANTECEDENTES DEL POSTULANTE:

Nombre(s) Primer Apellido

Segundo Apellido RUT

Correo Electronico Autorizado para el presente Concurso:
*Se considerara medio preferente de notificacion segun lo dispuesto en la letra a) del articulo 30 de la
Ley N° 19.880.

Direccién para notificacion

Teléfono Particular Teléfono Movil Otros teléfonos de contacto

IDENTIFICACION DE LA POSTULACION

* (Indicar la postulacidén en orden decreciente de preferencia, comenzando por la de mayor interés hasta
terminar con la de menor interés)

CcODIGO PLANTA/ESTAMENTO GRADO

SENALE SI PRESENTA ALGUNA DISCAPACIDAD QUE LE PRODUZCA IMPEDIMENTO O DIFICULTAD EN
LA APLICACION DE LOS INSTRUMENTOS DE SELECCION QUE SE LE ADMINISTRARAN

si[d NO []

Si la respuesta es si, favor indique cual es

La presente postulacién implica mi aceptacién integra de las Bases del presente Proceso de Seleccidn, a
que me someto desde ya.

Declaro, asimismo, mi disponibilidad real para desempefiarme en la Institucion que realiza esta
convocatoria.

Firma
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ANEXO N°2

“CURRICULUM VITAE"”

IDENTIFICACION DEL POSTULANTE

Nombre(s) Primer Apellido

Segundo Apellido RUT

Teléfono particular Teléfono movil

Correo Electrénico Autorizado

IDENTIFICACION DEL (LOS) CARGO(S) A QUE POSTULA

CcODIGO PLANTA/ESTAMENTO GRADO

1.- TITULO PROFESIONAL, TECNICO Y/O GRADO ACADEMICO

*Completar sdlo si corresponde, indicando sdlo aquellos con certificados de titulo.

TITULO PROFESIONAL/ TITULO TECNICO NIVEL SUPERIOR/ GRADO ACADEMICO

INGRESO (mes, afo) EGRESO (mes, afo)

FECHA TITULACION (dia, mes, afio)

Duracién de la Carrera (indicar en nUmero de semestres)

TiTULO PROFESIONAL/ TITULO TECNICO NIVEL SUPERIOR/ GRADO ACADEMICO

INGRESO (mes, ano) EGRESO (mes, afio)

FECHA TITULACION (dia, mes, afio)

Duracion de la Carrera (indicar en nimero de semestres)

TOMADO DE RAZON

Por orden del Contralor General de la Republica.
Fecha: 19/04/2023

RICARDO SEBASTIAN HEVIA KALUF
Contralor Regional




2.- ANTECEDENTES ACADEMICOS

*(Indicar sdlo aquellos con certificados, los demas no seran ponderados ni considerados)

NOMBRE POST TITULOS/OTROS

DESDE (mes, ano) HASTA (mes, afio)

NOMBRE POST TITULOS/OTROS

DESDE (mes, afo) HASTA (mes, afio)

3.- ULTIMO CARGO DESARROLLADO O EN DESARROLLO

CARGO

INSTITUCION /EMPRESA

DEPTO, GERENCIA, UNIDAD O DESDE HASTA DURACION DEL CARGO
AREA DE DESEMPEN (mes, afio) (mes, afio) (meses/ anos)

FUNCIONES PRINCIPALES (descripcion general de funciones realizadas y principales logros)

4.- REFERENCIAS LABORALES (Deseable)

Indicar dos referencias laborales que podamos contactar para solicitar informacion de sus antecedentes
laborales.

NOMBRE:

CARGO:

INSTITUCION:

MAIL:

TELEFONO:

NOMBRE:

CARGO:

INSTITUCION:

MAIL:

TELEFONO:
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5.- TRAYECTORIA LABORAL

Ademas del anterior, indique sus ultimos tres puestos de trabajo, si corresponde.

CARGO

INSTITUCION /EMPRESA

DEPTO, GERENCIA, UNIDAD O AREA DESDE
DE DESEMPENO (mes, afio)

HASTA
(mes, ano)

DURACION DEL
CARGO (meses/ afios)

FUNCIONES PRINCIPALES (descripcion general de funciones realizadas y principales logros)

CARGO

INSTITUCION /EMPRESA

DEPTO, GERENCIA, UNIDAD O AREA DESDE
DE DESEMPENO (mes, afio)

HASTA
(mes, ano)

DURACION DEL CARGO
(meses/ afios)

FUNCIONES PRINCIPALES (descripcidon general de funciones realizadas y principales logros)

TOMADO DE RAZON

Fecha: 19/04/2023

Contralor Regional

Por orden del Contralor General de la Republica.

RICARDO SEBASTIAN HEVIA KALUF




CARGO

INSTITUCION /EMPRESA

DEPTO, GERENCIA, UNIDAD O AREA
DE DESEMPENO

DESDE
(mes, afo)

HASTA
(mes, afo)

DURACION DEL CARGO
(meses/ afos)

FUNCIONES PRINCIPALES (descripcion general de funciones realizadas y principales logros)

TOMADO DE RAZON

Por orden del Contralor General de la Republica.

Fecha: 19/04/2023
RICARDO SEBASTIAN HEVIA KALUF
Contralor Regional




Yo,

ANEXO N°3

“DECLARACION JURADA SIMPLE”

, Ccédula nacional de identidad N°

, vengo en declarar bajo juramento lo siguiente:

FECHA:

Tener salud compatible con el cargo (articulo 12, letra c) de la Ley N° 18.834, Estatuto
Administrativo).

No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacion
deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de cinco afios desde la
fecha de expiracién de funciones (articulo 12, letra e) Estatuto Administrativo).

No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publico, no hallarme condenado por
crimen o simple delito (Articulo 12 letra f), Estatuto Administrativo).

No encontrarme sujeto a alguna de las inhabilidades e incompatibilidades sefialada en el articulo
54 del DFL N° 1/19.653 de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el
texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de

Bases Generales de la Administracion del Estado.

FIRMA

TOMADO DE RAZON

Por orden del Contralor General de la Republica.
Fecha: 19/04/2023
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ANEXO N°4

“CERTIFICADO DE EXPERIENCIA LABORAL"”

La Jefatura que suscribe, certifica hoy de

, Cédula de Identidad N°

que don(fa)

se ha

desempefiado en las funciones especificas que mas abajo se detallan, durante el tiempo que se indica:

CARGO UBICACION FUNCIONES

DESDE

HASTA

Se extiende el presente certificado, para los fines de acreditar experiencia laboral para evaluar su

postulacién a concurso publico.

Nombre de Jefatura:

Cargo de quien suscribe:

Nombre Institucion:

Firma y Timbre de Jefatura

TOMADO DE RAZON

Por orden del Contralor General de la Republica.
Fecha: 19/04/2023

RICARDO SEBASTIAN HEVIA KALUF
Contralor Regional




ANEXO N°5

“CERTIFICADO DE CAPACITACIONES”

La Jefatura que suscribe, certifica que don(fia)

Cédula de Identidad N°

, ha desarrollado las siguientes acciones de capacitacion
en el

, las cuales estan registradas y acreditadas en su carpeta personal.

Curso/Capacitacion Organismo Horas Fecha Inicio Fecha Término

Nombre de Jefatura:

Cargo de quien suscribe:

Nombre Institucion:

Firma y Timbre de la Jefatura

TOMADO DE RAZON

Por orden del Contralor General de la Republica.
Fecha: 19/04/2023

RICARDO SEBASTIAN HEVIA KALUF
Contralor Regional




