TOMADO DE RAZON
Por orden del Contralor General de la Republica.

Fecha: 05/09/2023

S 5 BASES D M CONCURSO
PE INGRESO A LA PLANTA DEL SERVICIO LOCAL DE
EDUCACION PUBLICA DE PUNILLA CORDILLERA DE
CONFORMIDAD AL ARTICULO TRIGESIMO OCTAVO
TRANSITORIO DE LA LEY N° 21.040

SAN CARLQOS, 22 DE AGOSTO DE 2023

RESOLUCION N° 001
VISTO

Lo dispuesto en la Ley N2 19.880, que establece bases de los
procedimientos administrativos que rigen los actos de los
érganas de la Administracién del Estado; en la Ley N¢ 18.955,
que reestructura el Ministerio de Educacién Piblica; en la Ley
N°® 21.040, que crea el Sistema de Educacién Plblica; en el
Decrete con Fuerza de Ley N® 29, de 2004, del Ministerio de
Hacienda, que fija texto refundido, coordinade 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 vy sistematizado de la Ley N°® 18.575, Orgéanica
Constitucional de Bases Generales de la Administracién del
Estado; en el Decreto con Fuerza de Ley N°56, de 2018, del
Ministerio de Educacion, que fija planta de personal del Servicic
Local de Educacién Plblica de la Regién de Ruble que
comprende {as cormunas de San Carlos, Ceihueco, Niguén,
Pinto y San Fablan y otras materias que indica; en el Decreto
N% 68, de 2021, del Ministerio de Educacidén gque madifica
Decreto N° 20, de 2021, del Ministeric de Educacién, por las
razones y ia forma que indica; Decretc N° 20, de 2021, del
Ministeric de Educacién, que fija denominacién, dmbito de
competencia territorial, domicilio v calendario de instalacién
con las fechas en que iniciardn funciones los Servicios Locales
de Educacion Publica que indica; en e Decreto N° 69, de 2004,
del Ministerio de Hacienda, que establece el Reglamento sobre
Concursos del Estatuto Administrative; en la Resolucidn Ne 1,
de 2017, de la Direccion Nacional del Servicio Civil, que
Aprueba Nermas de Aplicacion General en Materias de Gestion
y Desarrolio de Personas, a todos los servicios publicos
conforme fa facuitad establecida en el articulo 2°, letra q), de
fa Ley Orgdnica de la Direccién Nacicnal del Servicie Civil,
contenida en el articulo vigésimo sexto de la Ley N° 19.882;
en la Resolucidn Exenta N® 0008, de 2022, que Establece
organizacion interna del Servicio Local de Educacién Péblica de
Punilla Cordillera; en la Resclucidn N° 6 de 2019, de la
Contraloria General de la Replblics, que fija normas sobre
exencion del trdmite 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 meodifica v complementa las
normas que indica respecto del Sistema Educativo.
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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 proveen una
educacion de calidad en todo el territorio nacional;

Que, por su parte los Servicio Locales de Educaciéon 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
Educacién, se determiné el ambito de competencia territorial, domicilio y calendario de instalacion del
Servicio Local de Educacion de Punilla Cordillera, que abarca las comunas de San Carlos, Coihueco,
Niquén, Pinto y San Fabian;

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
publicacién de la Ley, a través de uno o mas decretos con fuerza de ley expedidos por intermedio del
Ministerio de Educacién, 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, desarrollaradn 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 dicté el Decreto con Fuerza de Ley
N°56, de 2018, del Ministerio de Educacidon que Fija planta de personal del Servicio Local de Educacion
Plblica de la regién de Nuble que comprende las comunas de de San Carlos, Coihueco, Niquén, Pinto y
San Fabian y otras materias que indica;

Que, luego y de acuerdo con lo sefialado 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 afios antes del traspaso del servicio educacional”, y cuya funcidn 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 desempefiar
y la localidad en la que estara ubicada la vacante;

Que, en tal marco, por medio del Ordinario N° 0045 de fecha 16 de junio
de 2023 este Servicio Local ingreso a la Contraloria Regional de Nuble, la Resolucién Afecta 001/2023 que Aprueba las
bases del llamado a concurso de ingreso a la planta del Servicio Local de Educacion Publica de Punilla Cordillera de
conformidad al articulo trigésimo octavo transitorio de la Ley N° 21.040.

Que, por medio del Ordinario N° 0049 de fecha 23 de junio de
2023 el Servicio Local solicita a la Contraloria Regional de Nuble, la entrega de la Resolucién Afecta
001/2023.

Que, por medio del Ordinario N°0050 de fecha 23 de junio de
2023 el Servicio Local hace ingreso a la Contraloria Regional de Nuble de la Resolucién Afecta N°
001/2023.

Que, por medio del Ordinario N° 0059 de fecha 17 de julio de
2023 el Servicio Local solicita entrega de Resolucion Afecta 001/2023.

Que, por medio del Ordinario N° 62 de fecha 19 de julio de
2023 el Servicio Local hace ingreso a la Contraloria Regional de Nuble de la Resolucién Afecta 001/2023.
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de 2023 la Contraloria Rey 0 ptesentd 'fa Reso on N° 00 023, del Servicio Local
de Educacién Publica Punilla Cordillera, realizando las siguientes observaciones:

“(...) se debe tener presente que en los Nos 8.1 y 8.3 de las bases en examen, en relacion con las
plantas de administrativos y auxiliares, se contemplan en el factor “Experiencia Laboral”, los subfactores
“Experiencia laboral desempefiada en el DAEM, DEM o corporaciéon municipal” y “Experiencia laboral en
el area de desempefio”

Dichos subfactores, en la practica, evalian dos veces la misma experiencia, considerando que, en tales
estamentos, el tiempo trabajado en el DAEM, DEM o corporaciéon municipal, coincidira con el lapso que
puedan computar producto del ejercicio de una determinada drea de desempefio.

Por lo tanto, para evitar otorgar doble puntaje por la evaluacién de un mismo concepto, corresponde
que la experiencia laboral de los servidores que pertenecen a dichas plantas sea ponderada en una sola
oportunidad.

Finalmente, en el Titulo XI del respectivo pliego, se debe entender incorporado lo dispuesto en el inciso
cuarto del articulo 21 del Estatuto Administrativo -en relacion con el articulo 15 del decreto N° 69, de
2004, del Ministerio de Hacienda, reglamento de concursos de dicho texto legal-, en lo que respecta a
que debe elaborarse una terna por cada cargo concursado, de manera sucesiva y no simultanea (aplica
dictamen N° 33.164, de 2011, de este origen)”;

Que, habiendo acatado en todas sus partes lo instruido por el
organo fiscalizador, este Servicio modificd nuevamente la Resolucion N° 001, de 2023, que Aprueba las
bases del llamado a concurso de ingreso a la planta del Servicio Local de Educacién Publica de Punilla
Cordillera.

Que, en razon de lo establecido en la Resolucidon N° 1, de 2017,
de la Direccién Nacional del Servicio Civil, que Aprueba Normas de Aplicaciéon General en Materias de
Gestion y Desarrollo de Personas, en concordancia con lo establecido en la Resolucién 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 Punilla Cordillera, segin lo dispuesto en el articulo
trigésimo octavo transitorio de la Ley N° 21.040:

BASES DEL CONCURSO DE INGRESO

A LA PLANTA DEL SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA DE PUNILLA
CORDILLERA

El presente documento comprende las Bases que regula el llamado a Concurso de Ingreso
para seleccionar 41 (cuarenta y uno) vacantes de cargos titulares de planta del Servicio Local de
Educacién Publica de Punilla Cordillera.

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° 56, de 2018, del Ministerio de Educacidon, que fija planta de personal del Servicio Local de
Educacién Publica de Punilla Cordillera que comprende las comunas San Carlos, Coihueco, Niquén, Pinto
y San Fabian; 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 N°69, de 2004, del Ministerio de Hacienda,
que aprueba Reglamento sobre concursos del Estatuto Administrativo; en el Decreto N° 20, de 2021,
del Ministerio de Educacién, que fija denominacidon, ambito de competencia territorial, domicilio y
calendario de instalacidén con las fechas en que iniciaran funciones los Servicios Locales de Educacion
Plblica que indica; en el Decreto N° 68, de 2021, del Ministerio de Educacion que modifica Decreto N°
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as de Gestidn y Desarrollo de Personas.

ANTECEDENTES DEL SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA DE PUNILLA
CORDILLERA

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 educacion 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, respetardan 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 Educacién Publica de Punilla Cordillera, estd conformado por las comunas
de San Carlos, Coihueco, Niquén, Pinto y San Fabian, de acuerdo con lo dispuesto en el
articulo 11° del Decreto N°20 de 2021, del Ministerio de Educacidén, modificado por el Decreto
N°68 de mayo de 2021, del mismo Ministerio.

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 podrd 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 Educacién, que Fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N°19.070, que aprobd el estatuto de los profesionales de la
educacién, respecto a las funciones 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.

3. 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 expansion poblacional y aquellas en que
la cobertura publica sea insuficiente. En el marco de esta funcion, velara por la continuidad
en la trayectoria educativa de los estudiantes, desde la educacidn inicial hasta el término
de la educaciéon media, y se vinculara con las instituciones de educacion superior de la
region. En el caso de la formacidn 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 educacidén superior para el desarrollo de trayectorias
formativas, con especial énfasis en la coordinacién con los centros de formacién 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
privacion de libertad o programa de reinsercion social, y deberd coordinarse con los
servicios publicos que administren los establecimientos en que dichas personas se
encontraren detenidas o privadas de libertad.
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educaciona hran apoyo a los equipos
directivos, docentes y asistentes de la educacién de dichos establecimientos.
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El apoyo técnico-pedagdgico deberd 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 atencidon en los establecimientos de educacién 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 funcién de sus particularidades.

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

Implementar iniciativas de desarrollo profesional para los equipos directivos, docentes y
asistentes de la educacién 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, informacion y monitoreo, de conformidad a las
orientaciones establecidas por la Direccién 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, podrad 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 funcidn considerara el diagndstico y atencion 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 podrad delegar en los directores de los
establecimientos educacionales las atribuciones que faciliten la gestion educacional,
debiendo proveer las condiciones necesarias para el adecuado ejercicio de las atribuciones
delegadas.

Ejecutar acciones orientadas a fomentar la participacién 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 Educacion 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 decisién de iniciar un procedimiento que tenga como
consecuencia la fusién o cierre de un establecimiento educacional sélo procedera en
situaciones excepcionales y deberd ser debidamente fundada e informada a la Direccion
de Educacién Publica, la que podra rechazar dicha decision por razones fundadas, dentro
del plazo de treinta dias. Si dicho servicio publico no se prenuncia dentro del plazo
sefialado, la decision se entendera aceptada.

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

Un reglamento del Ministerio de Educacidén, que debera ser suscrito, ademas, por el
Ministerio de Hacienda, regulara las materias sefialadas en la presente letra.
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Determinar > Wiirle RS RED BERARAESNEECAormacipn diferenciada en sus
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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.

altzd

Elaborar y proponer a la Direccion de Educacion Publica, u otros organismos publicos a
través de ella, proyectos de inversion 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 drganos de la
Administracion del Estado, tales como la Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas vy 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 educacién 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 innovacidn pedagodgica y la investigacion educativa. En el caso de la educacién técnico-
profesional, dichos convenios podran abordar la coordinacion de trayectorias educativas,
el acceso a practicas profesionales y la insercion 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
educacidon técnico-profesional, cuya administracion 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
Educacién Publica ponga término al convenio de administracién delegada respectivo, una
vez terminada su vigencia y de acuerdo a la normativa vigente, podra traspasar al Servicio
Local la administracidén de los establecimientos cuya administracion haya sido entregada
en virtud del decreto ley N°3.116, y que se encuentren en el territorio de su competencia.
Mantener un registro actualizado de los bienes inmuebles en que funcionan los
establecimientos educacionales de su dependencia.

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.

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

los profesionales y

Ejercer las demas funciones y atribuciones que establezcan las leyes.

II. VACANTES A PROVEER
2.1 Identificacién de cargos
T 5 -
Cadigo Planta Grado N° de Cargo Dependencia del Lugar ds
Cargo Vacantes cargo desempeiio
Encargado(a) de Unidad de San Carlos
PC-PO1 Profesionales 6 1 Infraestructura y Infraestructura y . Z
. . Region de Nuble
Mantenimiento Mantenimiento
) Encargado(a) de Unidad de Gestion San Carlos,
PC-P02 Profesionales 7 1 ) y Desarrollo de las . o
Remuneraciones Personas Region de Nuble
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Ccédigo d¥ARIO RICARDO QUEZADA FONSE§Apendencia del Lugar de
Planta CHILE tralor RegioZRI90 &
Cargo = _untéd cargo desempeiio
Unidad
PC-P03 Profesionales 7 1 En;:gjdgézt)ode Planificacion y Resiﬁr;(;irllgz’ble
P Control de Gestién 9
Unidad de A
) Coordinador(a) de nida . e. poye San Carlos,
PC-P04 Profesionales 8 1 - ) Técnico . &
Inclusién Educativa - Regidn de Nuble
Pedagdgico
Encargado(a) de
Tecnologias de la Unidad San Carlos
PC-P05 Profesionales 8 1 Informacioén y Planificacion y Regién de Nu’ble
Proyectos de Control de Gestidn 9
Innovacion
Profesional Departamento San Carlos
PC-P06 Profesionales 9 1 Juridico y . P
Abogado(a) . Regidn de Nuble
Transparencia
. Encargado(a) de Unidad de Gestion San Carlos,
PC-P0O7 Profesionales 9 1 I ; y Desarrollo de las . o
Prevencidn de Riesgos Regidn de Nuble
Personas
: Unidad de
PC-P08 Profesionales 9 1 Profes.lo.nal de Administracion y S.a'n Carlgs,
Rendiciones ) Regién de Nuble
Finanzas
. Unidad de
PC-P09 Profesionales 9 1 Profesmn-al de Administracién y Sfa’n Carlgs,
Subvenciones ) Region de Nuble
Finanzas
Encargado(a) de Unidad de San Carlos
PC-P10 Profesionales 9 1 Servicios Generales, Administracion y . el
- A ) Region de Nuble
Logistica e Inventario Finanzas
. Unidad de
PC-P11 | Profesionales 10 1 Profesional de Administracion y San Carlos,
Compras y Logistica ) Regién de Nuble
Finanzas
. Profesional de Gestidn Unidad de Gestion San Carlos,
PC-P12 Profesionales 10 1 y Desarrollo de las . o
de Personas Region de Nuble
Personas
. Unidad de
PC-P13 Profesionales 10 1 Profgsmnal de Administracion y Sfa’n Carlgs,
Finanzas ) Region de Nuble
Finanzas
Profesional de Gestién | Unidad de Gestion
) San Carlos,
PC-P14 Profesionales 10 1 y Desarrollo de las y Desarrollo de las . ~
Regién de Nuble
Personas Personas
i A
. Profesional de Apoyo Umdad, de. poyo San Carlos,
PC-P15 Profesionales 10 1 ) ) Técnico . ~
a Jardines Infantiles P Region de Nuble
Pedagogico
) Unidad de Apoyo
PC-P16 Profesionales 11 3 Profespnal de_ Apoyo Técnico S_a’n Carlgs,
Psicosocial P Region de Nuble
Pedagdgico
) Profesional de Umdad, de_ Apoyo San Carlos,
PC-P17 Profesionales 12 2 s ’ Técnico » &
Inclusién Educativa , . Regidon de Nuble
Pedagdgico
PC-P18 Profesionales 13 ) Profesmna! de. Gestion | Unidad qe G.estlon S:arn Carl<~)s,
Territorial Territorial Regidon de Nuble
PC-P19 profesionales 15 1 Profesmna! de. Gestion | Unidad qe Qestlon S.a'n CarIS)s,
Territorial Territorial Regién de Nuble
Unidad de San Carlos
PC-TO1 Técnicos 10 1 Técnico de Finanzas Administracion y o P
) Region de Nuble
Finanzas
I Técnico de Unidad de Gestion San Carlos,
PC-T02 Técnicos 11 1 ) y Desarrollo de las . o
Remuneraciones Regidn de Nuble
Personas
P Unidad de
PC-T03 Técnicos 12 1 Tecn.lc.o de Administracion y S.a,n Carl(N)s,
Rendiciones ) Regidn de Nuble
Finanzas
- Unidad de
PC-T04 Técnicos 12 1 Tecnlco. de Administracion y S.a'n Carlgs,
Subvenciones ) Region de Nuble
Finanzas
Unidad de San Carlos
PC-T05 Técnicos 13 1 Técnico de Compras Administracion y . Z
) Region de Nuble
Finanzas
. Técnico de Gestion de Unidad de Gestion San Carlos,
PC-T06 Técnicos 15 1 y Desarrollo de las . ~
Personas Region de Nuble
Personas
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Cargo = _untéd cargo desempeiio
Técnico de Unidad de San Carlos
PC-TO7 Técnicos 16 1 Infraestructura y Infraestructura y . S
. . Region de Nuble
Mantenimiento Mantenimiento
A~ Técnico de Gestion Unidad de Gestion San Carlos,
pC-TO8 Tecnicos 17 ! Territorial Territorial Region de fuble
Administrativo(a) Unidad de
- . L . San Carlos,
PC-A01 | Administrativos 12 1 Encargado(a) de Administracion y . o
. ) Region de Nuble
Oficina de Partes Finanzas
. ) Unidad de Gestion
PC-A02 | Administrativos | 13 1 Administrativo(a) de | "o oo de las | 2N Carlos,
Gestion de Personas Region de Nuble
Personas
Administrativo(a) de Departamento
L . o . San Carlos,
PC-A03 | Administrativos 14 1 Apoyo Juridico y Juridico y . &
) . Region de Nuble
Transparencia Transparencia
Administrativo(a) de Unidad de San Carlos
PC-A04 | Administrativos 16 1 X Administracion y . el
Finanzas ) Regidn de Nuble
Finanzas
L . Unidad de
PC-AO05 | Administrativos 17 1 Admm'llstrat.lvo(a) de Administracion y S.a,n Carlgs,
Atencidn Ciudadana ) Region de Nuble
Finanzas
- . Unidad de
PC-A06 | Administrativos | 18 1 Administrativo(a) de |4 iicacion y San Carlos,
Servicios Generales ) Region de Nuble
Finanzas
- ’ Unidad de
PC-A07 | Administrativos 19 1 Admlnlstratlvo(a) Administracion y S.a'n CarIS)s,
Oficina de Partes ) Region de Nuble
Finanzas
N . Admlnlstratllvo(a) de Umdac! de. Apoyo San Carlos,
PC-A08 | Administrativos 20 1 Apoyo Técnico Técnico . ~
P P Region de Nuble
Pedagdgico Pedagdgico
Unidad de
PC- - . . San Carlos,
AXO1 Auxiliares 21 1 Estafeta Conductor(a) Admu-'nstrauon y Regi6n de fiuble
Finanzas
Unidad de
PC- . San Carlos
Auxili 22 1 Estaf Admini i . o
AX02 uxiliares stafeta Conductor(a) dmlzlrr:ztnrj:;on y Regién de Nuble
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ENIMI

ESTAMENTO PROFESIONAL
GRADO 6°
cODIGO PC-PO1

LUGAR DE
DESEMPENO

Unidad / Area de
Desempeiio

San Carlos, Region de Nuble
IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad de Infraestructura y Mantenimiento

Dependencia directa

Jefe(a) de la Unidad de Infraestructura y Mantenimiento

Reporta a

Jefe(a) de la Unidad de Infraestructura y Mantenimiento

Supervisa a

Profesionales, técnicos y administrativos de la Unidad de Infraestructura y
Mantenimiento

Clientes internos

Unidad de Administracion y Finanzas, Departamento Juridico vy
Transparencia, Unidad de Apoyo Técnico Pedagdgico, Unidad de
Planificacién y Control de Gestion, establecimientos educacionales, salas
cunas y jardines infantiles del territorio.

Clientes externos

Direccién de Presupuestos (DIPRES), Ministerio de Obras Publicas (MOP),
Gobierno Regional (GORE), Ministerio de Desarrollo Social, Servicios de
Salud, Ministerio de Salud (MINSAL), SEREMI de Educacion,
Superintendencia de Educacién, Direccion de Educacion Publica,
Direcciones de Oras Municipales, Contraloria Regional, Contraloria General
de la Republica.

Objetivo principal del
cargo

Apoyar y asesorar al Jefe(a) de la Unidad de Infraestructura y
Mantenimiento en las materias propias de la Unidad, ademas de supervisar
y coordinar el correcto trabajo de los equipos a su cargo en funcion al Plan
Estratégico Local (PEL), a los Planes anuales respectivos y a la Estrategia
Nacional Educacional Publica (ENEP).

Funciones del Cargo

e Asesorar al Jefe(a) de la Unidad de Infraestructura y Mantenimiento
en las materias propias que sea requieran, mediante reportes y/o
estados de avance de la planificacion, estudios de pre-inversion,
disefio, ejecucion de los proyectos de infraestructura y
mantenimiento, solicitando la elaboracién de minutas, informes y
planillas de seguimiento a los equipos correspondientes.

e Apoyar a la jefatura en la planificacién y programacion presupuestaria
de corto, mediano y largo plazo, junto a colaborar en el analisis de la
ejecucion presupuestaria y las proyecciones de gasto de la Unidad.

e Supervisar y coordinar la gestion, controlando periddicamente a los
equipos responsables de planificacion y estudios, disefio de proyectos
de infraestructura y conservacion, ejecucion de proyectos de
infraestructura, y mantenimiento de infraestructura escolar vy
equipamiento educacional y sus respectivos procesos.

e Controlar la correcta gestion de las rendiciones de gastos asociadas al
disefio y a la ejecucidon de los proyectos de infraestructura,
equipamiento educacional y obras de mantenimiento.

e Entregar los lineamientos para la elaboracion de las especificaciones
técnicas y bases administrativas de licitacion de los distintos
instrumentos o iniciativas que requieran las areas a su cargo y
supervisar su avance.

e Entregar los lineamientos para la elaboracién de los distintos contratos
a cargo de la Unidad, en conjunto con el Departamento Juridico y
Transparencia.

e Realizar seguimiento del avance de los distintos tipos de contratos a
cargo de la Unidad, incluyendo posibles modificaciones de monto y
plazo, y eventuales liquidaciones de contratos.

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 accidn.

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacion asociado al grado y estamento definido en el D.F.L. N° 56, de
2018, del Ministerio de Educacion.

Nivel educacional

Educacién Media Técnico de Nivel Superior Profesional

X
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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

Grados 6° E.U.S., no inferior a 4 afios, o

alternativamente 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 afos.

REQUISITOS TECNICOS

N/A Diplomado Magister

Postitulo o Grado
académico deseable X

X

Formulacion y Evaluacion de Proyectos, Gestion de Infraestructura,
Eficiencia Energética, Innovacion en el Disefio de Espacios Educativos,
Planificacion y Disefio de Proyectos de Infraestructura Educativa,
Infraestructura Educacional/Escolar, Conservacion y Mantenimiento de
Infraestructura, Arquitectura, Construccion, Metodologia BIM.

- Formulacion y evaluacion de proyectos

- Gestidn de Infraestructura

- Accesibilidad Universal

- Eficiencia Energética

- Innovacion en el Disefio de Espacios Educativos

- Infraestructura Escolar

- Metodologia BIM

- Diagndstico y Mantenimiento de Establecimientos Educacionales

Especializacion
deseable

Cursos y/o
capacitaciones
deseables

Nivel Basico |Nivel Intermedio| Nivel Avanzado

Microsoft Office
(Word, Excel, X
PowerPoint y Outlook)
Formulacion y
evaluacion de
proyectos de
Conocimientos infraestructura
técnicos e Infraestructura
informaticos Escolar

deseables Conservacion y
mantenimiento de X
infraestructura

MS Project X

Revit, Archicad,
Autocad o similar

Metodologia BIM X

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 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 TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje: 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.
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Orientacion al Servigi r. Utiliza habilidades y
conocimientos técnicos porcionar un excelente
servicio hacia las personas y la educacmn beneﬂaando asi la imagen de la Educacion Publica.
Apego a las normas y procedimientos: 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 organizacion,
actuando de tal manera que pueda promoverlas hacia su entorno.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS 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 estandares de desempefio, dentro de un clima positivo que favorezca
el buen desempefio.

Comunicacion 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 rdpidamente 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
instrumentalizacién de mecanismos de seguimiento y verificacién 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.

ENCARGADO(A) DE REMUNERACIONES

ESTAMENTO PROFESIONAL
GRADO 7°

cODIGO PC-P02
LUGAR DE

DESEMPENO San Carlos, Region de Nuble

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de Unidad de Gestion y Desarrollo de las Personas

Desempeiio
D i .
Fpendenaa Jefe(a) de la Unidad de Gestidn y Desarrollo de las Personas
Directa
Reporta a Jefe(a) de la Unidad de Gestion y Desarrollo de las Personas

Profesionales, Técnicos y Administrativos de la Unidad de Gestion y

Desarrollo de las Personas.

Funcionarios(as), profesionales y asistentes de la educacién de las salas cunas,

jardines infantiles y establecimientos educacionales dependientes del Servicio

Local, ademas de las Unidades: de Administracién y Finanzas y Gestion y

Desarrollo de las Personas (y sus subunidades) de la misma institucion.

Tesoreria General de la Republica, Contraloria Regional, Contraloria General

de la Republica, instituciones previsionales de salud, administradoras de

fondos de pensiones, Instituto de Prevision Social (IPS), Junta Nacional de

Clientes Externos Jardines Infantiles (JUNJI), Cajas de Compensacion, Centro de

Perfeccionamiento, Experimentacién e Investigaciones Pedagdgicas (CPEIP)

del Ministerio de Educacién, Subsecretaria de Educacion (MINEDUC),

Mutualidades de empleadores, Banco Estado y otras instituciones bancarias.

Liderar y controlar el proceso de célculo y pago de las remuneraciones y

compromisos previsionales de los funcionarios(as), servidores(as) del SLEP y

personal de los establecimientos educacionales, salas cunas y jardines

infantiles, garantizando el cumplimiento de la normativa vigente y conforme a

los lineamientos y procedimientos internos del SLEP.

e  Conducir y programar el proceso de célculo de remuneraciones dentro de
los plazos legales establecidos, garantizando el cumplimiento de la
normativa (Estatuto de los Profesionales de la Educacién, Estatuto de los
Asistentes de la Educacion, Codigo del Trabajo y Estatuto Administrativo),
para el envio de la informacion de remuneraciones a la Unidad de

Supervisa a

Clientes Internos

Objetivo Principal
del Cargo

Funciones del
Cargo
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e Guiar y controlar el calculo de los descuentos previsionales del personal
del Servicio Local, establecimientos educacionales, salas cunas y jardines
infantiles, garantizando que se realice de manera correcta y dentro de los
plazos legales establecidos.

e Controlar la ejecuciéon de descuentos generados por licencias médicas,
derivado de la informacién entregada desde el Area de Licencias Médicas,
y asi contribuir a la recuperacién de recursos pagados por licencias
médicas ante las entidades previsionales y a la gestion eficiente de los
recursos financieros del SLEP.

e Generar reportes sobre la ejecucion y estado final de las remuneraciones
del SLEP, establecimientos educacionales, salas cunas y jardines
infantiles, contribuyendo con informacion para la contabilidad de la
institucion.

e Controlar que la informacién ingresada al Sistema de Gestidn de Personas
colabore y responda a las necesidades que requiere el proceso de gestion
de remuneraciones, permitiendo acceder a la informacion instantanea del
personal del SLEP, establecimientos educacionales, salas cunas y jardines
infantiles.

e Asegurar la entregar oportuna de atencion a docentes, asistentes de la
educacion y personal del Servicio Local, respecto a informacion relativa al
calculo y pago de remuneraciones, bonos, descuentos previsionales y
otros descuentos, entre otros.

e Anticipar, alertar y mitigar posibles situaciones de reclamos y solicitudes
en materia de remuneraciones.

e  Verificar el correcto calculo de bonos y asignaciones otorgadas por la Ley
de Reajuste del Sector Publico vigente.

e  Emitir informes solicitados por los clientes internos y externos del Servicio
Local y a pedido de la jefaturo y/o Direccion Ejecutiva.

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 accién.

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacion asociado al grado y estamento definido en el D.F.L. N°56, de 2018,
del Ministerio de Educacion.

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
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 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
legislacidn vigente, y acreditar una experiencia profesional no inferior a 3

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

afos.
REQUISITOS TECNICOS
Postitulo o Grado N/A Diplomado Magister
Académico
deseable X X

Calculo y Liquidacién de Remuneraciones del Sector Publico y del Sector de

Educacion, Gestion de Remuneraciones, Finanzas Publicas, entre otros

relacionados.

- Normativa general de remuneraciones del sector publico

- Normativa general de remuneraciones sector de educacién publica y
educacion municipal

Especializacion
deseable

Cursos y/o
capacitaciones

| . . ) .
deseables - Liquidacion y Calculo de Remuneraciones, entre otros relacionados.
Conocimientos Nivel Nivel Nivel
Técnicos e Bésico Intermedio Avanzado
Informaticos Microsoft Office (Word, PowerPoint X

deseables y Outlook)
Microsoft Excel X
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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)
Cddigo del Trabajo (D.F.L. N°1 del X
31 de julio de 2002)
Manejo de Sistema de Gestion de X
Personas y de 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, 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 TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje: 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.

Orientacién al Servicio: Mantiene actualizado el conocimiento de su sector. Utiliza habilidades y
conocimientos técnicos en la aplicacion de la excelencia profesional para proporcionar un excelente
servicio hacia las personas y la educacion, beneficiando asi la imagen de la Educacion Publica.

Apego a las normas y procedimientos: 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 organizacion,
actuando de tal manera que pueda promoverlas hacia su entorno.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS 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 estandares de desempefio, dentro de un clima positivo que favorezca
el buen desempefio.

Comunicacion 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 sdélidos 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
instrumentalizacién de mecanismos de seguimiento y verificacion de la informacion.

Orientacioén 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.

ENCARGADO(A) DE PRESUPUESTO

ESTAMENTO PROFESIONAL

GRADO 7°

cODIGO PC-P03
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LUGAR DE M,ARIO RICARDO QUEZADA FONSECA
DESEMPENO egioRuERr MudRal

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de

Unidad de Planificacion y Control de Gestion

Desempeio

g:f;::encia Jefe(a) de la Unidad de Planificacién y Control de Gestion

Reporta a Jefe(a) de la Unidad de Planificacién y Control de Gestion

Supervisa a Profesionales, Técnicos y Administrativos de Subunidad de Presupuesto.

Salas cunas, jardines infantiles, establecimientos educacionales y todas las

areas del Servicio Local.

Direccion de Educacion Publica, Ministerio de Educacion, Subsecretaria de

Educacion (Division de Planificacion y Presupuesto), Direccion de

Clientes Externos Presupuestos, Ministerio de Hacienda, Contraloria Regional, Contraloria

General de la Republica, Tesoreria General de la Republica, Banco Estado,

entre otros organismos relacionados.

Coordinar y gestionar de manera oportuna y eficiente la correcta elaboracion

del presupuesto exploratorio del Servicio Local de Educaciéon Publica de

manera anual, a través de la estimacion de ingresos y gastos de la institucion,
considerando las particularidades y diferencias del sistema de financiamiento
del Programa 01 (Gastos Administrativos SLEP) y del Programa 02 (Servicio

Educativo), enmarcado en los tiempos del ciclo presupuestario del sector

publico.

e Liderar y gestionar la formulacion presupuestaria anual del Servicio Local,
que comprende a la administracién interna de la institucién, asi como la
que respecta a la prestacion del servicio educacional (salas cunas, jardines
infantiles y establecimientos educacionales) del territorio.

e Gestionar de manera eficiente, la obtencidon de recursos econdémicos a
través de las diversas subvenciones destinadas a financiar el
funcionamiento de las actividades de las salas cunas, jardines infantiles y
establecimientos educacionales (Subvencion General, Subvencion Escolar
Preferencial (SEP), Subvencidn del Programa de Integracion Escolar (PIE),
Fondo de Apoyo a la Educacion Publica, Subvencidén Pro-Retencion y otros
recursos y fondos que recibe el Servicio Local desde JUNJI, JUNAEB y otras
instituciones publicas y/u organismos externos y privados, cuando
corresponda), maximizando la disponibilidad de los mismos, en beneficio
del mejor funcionamiento y operacion de los establecimientos
educacionales, salas cunas y jardines infantiles de todo el territorio.

e Coordinar el proceso de formulacion del presupuesto institucional anual a
través de una metodologia de trabajo estandarizada y participativa con los
distintos equipos del Servicio Local, para la estimacion de ingresos y gastos

Funciones del de la institucién, para su correcto funcionamiento, asi como el de los

Cargo establecimientos educacionales, salas cunas vy jardines infantiles
dependientes.

e Dirigir al equipo de profesionales y técnicos que deberan valorizar las
nuevas iniciativas por cada programa presupuestario y su coherencia con
los objetivos estratégicos del SLEP.

e Apoyar la formulacién de proyectos de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion (TIC’s) para la proyeccion de la inversion que deba realizar
el Servicio Local a futuro y para la presentacién de estas iniciativas al
proceso anual de Evaluacion de Proyectos de Tecnologias de la Informacion
y Comunicacién (EVALTIC) de la Direcciéon de Presupuestos.

e Monitorear la ejecucion presupuestaria mensual y la imputacion de los
gastos presupuestarios y extrapresupuestarios de manera regular.

o Verificar que la informacién presupuestaria de la institucién y de los
establecimientos educacionales, jardines infantiles y salas cunas se
encuentre sistematizada, dando cuenta a través de la entrega de reportes,
con el fin de apoyar la toma de decisiones.

o 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

Cumplir con requisito de formacién asociado al grado y estamento definido en el DFL N°56, de 2018,
del Ministerio de Educacion.

Clientes Internos

Objetivo principal
del Cargo

. . . ) Técni Nivel )
Nivel Educacional Educacién Media ecnica d? ve Profesional
Superior
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MARTO RITARDO QUEZADA FONSECA X
Contralor Regional
Estudios y Requisito Legal para estamento Profesional que se detalla por grado de la

Experiencia siguiente manera:

1. 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

I1. 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
afos.

Grados 79, 80y 90
EUS,
alternativamente

REQUISITOS TECNICOS

Postitulo o Grado N/A Diplomado Magister
académico

deseable X

Especializacion Planificacién presupuestaria, Gestidon presupuestaria, Control presupuestario,
deseable Gestion publica, entre otros similares.

- Planificacién presupuestaria
- Gestidn estratégica de presupuesto

Cursos y/o - Control presupuestario
capacitaciones - Administracién Financiera del Estado
deseables - Curso de Contabilidad Gubernamental de la Contraloria General de la
Republica
- SIGFE
Nivel Nivel Nivel
Basico Intermedio | Avanzado
Office (Word, Excel, PowerPoint y
Conocimientos Outlook) X
técnicos e = T
informaticos Gestion estratégica de presupuesto X
deseables Presupuesto publico X
Contabilidad Gubernamental X
SIGFE 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 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 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 TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje: 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.

Orientacion al Servicio: Mantiene actualizado el conocimiento de su sector. Utiliza habilidades y
conocimientos técnicos en la aplicacion de la excelencia profesional para proporcionar un excelente
servicio hacia las personas y la educacion, beneficiando asi la imagen de la Educacién Publica.

Apego a las normas y procedimientos: 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 organizacion,
actuando de tal manera que pueda promoverlas hacia su entorno.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS 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
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Contralor Regional

inspirandolos a alcanzg
el buen desempefio.
Comunicacion 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 sdélidos argumentos

Pensamiento Estratégico: Es la habilidad para comprender rdpidamente 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
instrumentalizacién 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.

COORDINADOR(A) DE INCLUSION EDUCATIVA

ESTAMENTO PROFESIONAL
GRADO 8°

CODIGO PC-P04
LUGAR DE

San Carlos, Region de Nuble

DESEMPENO

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de Unidad de Apoyo Técnico Pedagdgico

Desempeio
Dependencia . P -
Directa Jefe(a) de Unidad de Apoyo Técnico Pedagdgico
Jefe(a) de Unidad de Apoyo Técnico Pedagdgico y al Encargado(a) de Mejora
Reporta a : . o o
Continua y Acompafiamiento Técnico Pedagdgico
Supervisa a Profesionales, técnicos del area.

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

Ministerio de Educacién, Direccion de Educacidén Publica, Superintendencia de
Educacion, Agencia de la Calidad de la Educacién, instituciones publicas y
privadas relacionadas con la inclusién y necesidades educativas especiales,
entre otras.

Brindar soporte técnico-pedagdgico al equipo de la Unidad de Apoyo Técnico-
Pedagdgico (UATP) y/o a la Red de Inclusion del territorio en aspectos vinculados

Clientes Internos

Clientes Externos

Objetivo a la normativa de inclusién educativa, para fortalecer el acompafiamiento que
principal del se realiza a jardines infantiles, escuelas y liceos del territorio, con foco en el
cargo abordaje de las necesidades educativas especiales para el resguardo de las

trayectorias educativas en el marco de los principios de inclusién,

reconocimiento, presencia y pertinencia.

e Desarrollar estrategias para el abordaje de la diversidad e inclusion
educativa para plasmarlas en el Plan Global de Apoyo Técnico Pedagdgico
del Servicio Local y en los planes de acompafiamiento de los
establecimientos educacionales, para resguardar el desarrollo integral de las
y los estudiantes.

e Dar a conocer con el equipo UATP la normativa asociada a Educacion
Especial, sus implicancias y/o actualizaciones.

Funciones del e Informar periédicamente al equipo de la Unidad de Apoyo Técnico

cargo? Pedagdgico sobre el funcionamiento del Programa de Integracion Escolar en
los establecimientos educacionales dependientes del Servicio Local de
Educacion Publica.

e Articularse con los asesores técnicos pedagdgicos del Servicio Local para el
disefio y la implementacion del Plan de Apoyo a la Inclusién de los PME en
los establecimientos del territorio.

e Gestionar con la Direccidon Ejecutiva y la jefatura de Apoyo Técnico
Pedagdgico redes de cooperacion y trabajo permanente con organismos

L A partir de la Ley N°21.040, el Acompafiamiento Técnico Pedagdgico se realizara directamente a equipos directivos,
y puede considerar a docentes y asistentes de la educacién de los jardines infantiles, escuelas y liceos del territorio.
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Contralor Regional

e« Acompafiar a equipos directivos en asesoria directa y/o redes para propiciar
el desarrollo de estrategias que apunten a la inclusién educativa en el
territorio.

e Recabar informacién respecto de las necesidades de materiales fungibles,
didacticos o insumos que se requieran para el abordaje de la inclusién
educativa de las y los estudiantes.

o 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 formacidn asociado al grado y estamento definido en el D.F.L. N°56, de 2018,
del Ministerio de Educacion.

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

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

Debe presentar certificado de inhabilidades para trabajar con menores (vigente)

REQUISITOS TECNICOS

Postitulo o Grado N/A Diplomado Magister
académico

deseable X

Especializacion Educacion Especial, Educacién Diferencial, Psicopedagogia, entre otros
deseable relacionados a estas areas.

- Necesidades Educativas Especiales

- Liderazgo y Gestion Educacional

- Politica Educativa

- Inclusion Educativa

- Educacion Especial

- Otros cursos asociados al Area Técnico-Pedagdgico.

Nivel Nivel Nivel
Basico Intermedio | Avanzado

Cursos y/o
capacitaciones
deseables

MS Office (Word, Excel, PowerPoint y

Outlook) X
Marco normativo de aplicacién general:
Conocimientos Ley N° 20.370, Ley N° 21.040, Ley N°
técnicos e 20.529, Ley N°20.845; Decretos N° 67 de X
informaticos 2018, N°83 de 2015, ambos del Ministerio
deseables de Educacion.

Marco normativo de inclusion y
educacion especial (Decreto N°170 de
2009, del Ministerio de Educacion) y los
vigentes disponibles en el sitio web:
https://especial.mineduc.cl/normativa/d
ecretos-e-instructivos

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 coémo 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 Impad _,// apRTda K TdaRESHHAREmeNeBrRexto, dvaluacion y asumiendo
responsabilidad del imp dePPYaREREH0AS 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 TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje: 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.

Orientacion al Servicio: Mantiene actualizado el conocimiento de su sector. Utiliza habilidades y
conocimientos técnicos en la aplicacion de la excelencia profesional para proporcionar un excelente
servicio hacia las personas y la educacion, beneficiando asi la imagen de la Educacién Publica.

Apego a las normas y procedimientos: 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 organizacion,
actuando de tal manera que pueda promoverlas hacia su entorno.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Trabajo en Equipo: Corresponde a la genuina intencidon 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.

Comunicacioén 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.

Organizaciéon 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 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, oposicién o adversidad. Es la capacidad para
responder y trabajar con alto desempefio en situaciones de mucha exigencia.

|
N
N

ENCARGADO(A) DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y PROYECTOS DE INNOVACION

ESTAMENTO PROFESIONAL
GRADO 8°

CODIGO PC-PO5
LUGAR DE

DESEMPENO San Carlos, Regién de Nuble

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de Unidad de Planificacion y Control de Gestion

Desempeiio

D_ependenma Jefe(a) de la Unidad de Planificacion y Control de Gestidn
directa

Reporta a Jefe(a) de la Unidad de Planificacién y Control de Gestion
Supervisa a Profesionales y Técnicos de la Unidad.

Todas las areas del Servicio Local de Educacién Publica, establecimientos

Clientes internos . . ) .
educacionales, salas cunas y jardines infantiles.

Ministerio de Educacion, Superintendencia de Educacién, Direccion de
Clientes externos Educacion Publica, Junta Nacional de Jardines Infantiles (JUNJI), Ministerio
Secretaria General de la Republica (Gobierno Digital), entre otros.

Implementar y gestionar la continuidad operativa de la plataforma

Objetivo principal tecnoldgica, considerando para ello planificaciones, gestion presupuestaria y
del cargo administraciéon de contratos, basado en practicas de seguridad de la
informacion.

e Gestion de inventario de activos (registro y mantenciéon del parque de
equipos computacionales), controlar, inventariar y tramitar las licencias
de software y sistemas existentes en el Servicio Local.

Funciones del
Cargo
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ajo dentro del equipo

eventivos y correctivos
de equipos, y sistemas existentes, ejecutando un programa de
mantenciones preventivo, para asegurar el buen desempefio de los
equipos y sistemas informaticos.

e Proponer el programa de reemplazo de equipos y periféricos ajustados a
la realidad presupuestaria de cada unidad perteneciente al Servicio Local.

e Proponer y gestionar el plan de mantenimiento de los equipos electrénicos
y sistemas de informacion del Servicio Local de Educacién.

e Monitorea el soporte y acompafiamiento que proporcionan las areas que
estan bajo su responsabilidad, con el fin de detectar fallas, puntos de
mejora o inconformidades en todos los niveles de la organizacion.

e Resguardar el buen funcionamiento de las redes de voz y datos de las
distintas unidades, proponiendo las mejoras y adecuaciones que el caso
requiera.

e Controlar, inventariar y tramitar las licencias de software y sistemas existe
en la SLEP.

e Controlar, asignar y proponer modificaciones al parque de celulares y
contratos de telefonia celular en las unidades de la SLEP.

e Asegurar y garantizar la continuidad operativa de los procesos de negocio
basados en tecnologia, considerando los principales servicios TI:

- Arriendo de estaciones de trabajo (computadores AIO/Notebooks)
- Servicio de impresién multifuncional.

- Servicio de redes, telefonia y navegacion internet.

- Gestion de la pagina web y las cuentas de correo del SLEP.

e Implementar el sistema de seguridad de la informacion del Servicio
Local, basado en ISO 27.001 y los lineamientos del gobierno.

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 formacidn asociado al grado y estamento definido en el DFL N°56, de 2018,
del Ministerio de Educacion.

. ) Técnica de Nivel )
Educacion Media S K Profesional
Nivel Educacional uperior
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 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 con
la legislacion vigente, y acreditar una experiencia profesional no inferior a

Grados 79, 80y 9°
EUS,
alternativamente

3 afios.

Postitulo o Grado N/A Diplomado Magister
Académico
deseable X
Especializacion Deseable diplomado en las tematicas de Gestidn Estratégica TI, Gestion de
deseable Proyectos y Gestion de Recursos TI.

- Administracion de Servicios TI

- Gestién de Contratos

- Gestién de Proyectos
Cursos y/o - Instalacion de sistemas de software.
capacitaciones - Sistemas operativos para usuarios (Windows),
deseables - Sistemas operativos para servidores Windows o Linux.

- Sistemas virtualizados.

- Redes de telefonia y Dato.

- Seguridad informatica (SGSI - ISO 27.001)
Conocimientos Nivel Basico Nivel Nivel
Técnicos e Intermedio Avanzado
Informaticos Office (Word, Excel, X
deseables PowerPoint y Outlook)
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LS Contralor Regional X
Cuentas de Correo X
Respaldo y Continuidad X
Sistemas Operativos X
Seguridad informatica (SGSI X
- 1S0 27.001)

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 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 coémo 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 TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje: 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.

Orientacion al Servicio: Mantiene actualizado el conocimiento de su sector. Utiliza habilidades y
conocimientos técnicos en la aplicacion de la excelencia profesional para proporcionar un excelente
servicio hacia las personas y la educacion, beneficiando asi la imagen de la Educacién Publica.
Apego a las normas y procedimientos: 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.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS 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 estédndares de desempefio, dentro de un clima positivo que favorezca
el buen desempefio.

Comunicacion 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 solidos 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 accidén, los plazos y los recursos requeridos. Incluye la
instrumentalizacion 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 ABOGADO(A)

ESTAMENTO PROFESIONAL

GRADO 9°

CcODIGO PC-P06

LUGAR DE . I
DESEMPENO San Carlos, Regién de Nuble

IDENTIFICACION DEL CARGO
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Unidad / Area de

Desempeiio JuridienrIgengparencia
Dependencia . .
Directa Encargado(a) Departamento Juridico y Transparencia
Reporta a Encargado(a) Departamento Juridico y Transparencia
Supervisa a N/A

Todas las areas del Servicio Local de Educacion Publica, salas cunas, jardines
infantiles y establecimientos educacionales dependientes de la institucion.
Ministerio de Educacién, Contraloria Regional, Contraloria General de la
Republica, Superintendencia de Educacidn, Ministerio del Trabajo, Ministerio
de Hacienda, Subsecretaria de Educacion Parvularia, Subsecretaria de
Educacion Superior, Conservadores de Bienes Raices, Tribunales de Justicia,
y, en general, todos los 6rganos de la Administracion del Estado que lo
soliciten.

Desarrollar y revisar los diferentes temas asignados a la Unidad de Asesoria

Objetivo principal Juridica y Transparencia, contribuyendo al cumplimiento de los requisitos

del Cargo legales 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
Educacion Publica.

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

e Analizar las observaciones que efectie la Contraloria Regional, Contraloria
General de la Republica y la Unidad de Auditoria del Servicio, junto con
efectuar propuestas de respuesta a esas observaciones.

e Asesorar legal y reglamentariamente a diferentes unidades, subunidades
y areas del Servicio Local, con el propdsito de un correcto funcionamiento,
anticipdndose 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.

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

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

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

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

e Responder oficios o solicitudes de informes efectuados por la Contraloria
General de la RepUblica u 6rganos jurisdiccionales a propoésito de acciones
administrativas o judiciales, cuando asi lo determine la autoridad.

e 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.

e Asesorar en materias especificas de Ley de Probidad, Ley de
Transparencia, Cédigo de Etica, Declaracién 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.

e Dar respuesta a las solicitudes de informacion realizadas por el Portal de
Trasparencia del Servicio Local, en los plazos legales establecidos para
ello.

e Controlar, evaluar, consolidar y gestionar la informacion 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 informacion 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 accion.

REQUISITOS DEL CARGO

Clientes Internos

Clientes Externos

Funciones del
Cargo
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_,/ﬁ )ci4AB'AIRFAEBY CLEEANEBNRE ifido en ¢l D.F.L. N°56, de 2018,

Contralor Regional

Cumplir con requisito d
del Ministerio de Educatiw.

Educacion Media Técnico de Nivel Superior Profesional
Nivel Educacional
X
Estudios y Requisito legal para estamento Profesional que se detalla de la siguiente
Experiencia manera:
1. 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
Grado 7°, 8° y 9° IeNgisIacién vigente y acreditar una experiencia profesional no inferior a 2
E.U.S. afos, o
. ! I1. Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracion,
alternativamente: ) ) - )
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
anos.
Postitulo o grado N/A Diplomado Magister
académico
deseable X X
Especializacion Derecho Publico, Derecho Administrativo, Derecho Civil.
deseable
- Compras y contratacién publica
S:;asn(c,ist::i?)nes - Derecho Administrativo
- Estatuto Administrativo
deseables . -
- Legislacion laboral
Nivel Nivel Nivel
Basico Intermedio | Avanzado
Office (Word, Excel, PowerPoint y X
Outlook)
Ley N°18.834, sobre Estatuto X
Administrativo
Ley N°19.070, Estatuto de los X
Profesionales de la Educacion
Ley N°21.109, Estatuto de los X
Asistentes de la Educacion
Conocimientos D.F.L. N°1 de 2002 (Ministerio del
técnicos e Trabajo y Prevision Social), que fija X
informaticos el texto refundido, coordinado y
deseables sistematizado del Cédigo del Trabajo
Ley N°18.575, Organica
Constitucional de Bases Generales de X
la Administracion del Estado
Ley N°19.880, que establece bases
de los procedimientos administrativos X
que rigen los actos de los 6rganos de
la administracion del Estado
Ley N° 19.886, de Bases sobre
contratos administrativos de X
suministro 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 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 coémo 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 TRANSVERSALES DEL CARGO
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Adaptabilidad y apré: iR PRI B3t AFSAP) FPNBETAr efectivamente frente a una
variedad de situacionds woseeer. o GYARIREYMhhituales v 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.

Orientacién al Servicio: Mantiene actualizado el conocimiento de su sector. Utiliza habilidades y
conocimientos técnicos en la aplicacion de la excelencia profesional para proporcionar un excelente
servicio hacia las personas y la educacion, beneficiando asi la imagen de la Educacién Pulblica.
Apego a las normas y procedimientos: 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 organizacion,
actuando de tal manera que pueda promoverlas hacia su entorno.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Trabajo en Equipo: Corresponde a la genuina intenciéon 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 opinidn, la resolucion de conflictos de manera adecuada y el desarrollo de un espiritu
de equipo.

Comunicacioén 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.
Organizaciéon 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 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, oposicién o adversidad. Es la capacidad para
responder y trabajar con alto desempefio en situaciones de mucha exigencia.

ENCARGADO(A) DE PREVENCION DE RIESGOS ‘

ESTAMENTO PROFESIONAL

GRADO 9°

CODIGO PC-P07

LUGAR DE . ~
DESEMPENO San Carlos, Regién de Nuble

Unidad / Area de Unidad de Gestion y Desarrollo de las Personas

Desempeiio

g::e:::encia Jefe(a) de la Unidad de Gestion y Desarrollo de las Personas
Reporta a Jefe(a) de la Unidad de Gestidn y Desarrollo de las Personas
Supervisa a Profesionales, Técnicos y administrativos de la Unidad.

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

Subsecretaria Prevision Social, Superintendencia de Seguridad Social
(SUSESO), COMERE, Comision de Medicina Preventiva e Invalidez (COMPIN),
Seremis de Salud, Servicios de Salud, Mutuales, Prestadores en Convenio,
Direccidn del Trabajo, Prensa Regional, entre otros

Liderar la implementacion de los procesos, normas e iniciativas asociadas a
materias de emergencias, higiene y seguridad, mediante acciones
Objetivo principal preventivas para brindar apoyo de manera oportuna, acciones e iniciativas
del Cargo que aporten a la calidad de vida y salud laboral de los y las funcionarios/as
del Servicio Local de Educacion Publica, establecimientos educaciones, salas
cunas y jardines Infantiles.

o Liderar la planificacion y ejecucion de acciones destinadas a prevencion y

atencidén de accidentes y enfermedades profesionales producidas en todas

Funciones del las dependencias del Servicio Local de Educacion Publica.
Cargo e Realizar y desarrollar Planes de Emergencia, Reglamento de Higiene y
Seguridad para el Servicio Local de Educacién, establecimientos
educacionales, salas cunas y jardines infantiles de su territorio.

Clientes Internos

Clientes Externos
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= eon AEIGIANRY8B/ g i ridad existentes en cada uno de los distintos

establecimientos educacionales y dependencias del SLEP.

Guiar y proponer planes de emergencias tanto para el Servicio Local,
como los Establecimientos Educacionales vy Jardines Infantiles
considerando las caracteristicas estructurales de cada uno de ellos.
Conducir y orientar simulaciones respecto a posibles emergencias dentro
de los Servicios Locales, Establecimientos y Jardines Infantiles (Plan
Integral de Evacuacion y Seguridad Escolar).

Analizar, desarrollar e implementar procesos, iniciativas y herramientas
relacionadas a su area de especialidad, asi como conocer y mantener
actualizados los procedimientos y normativas vigentes, para asesorar y
proponer mejoras o iniciativas orientadas a optimizar las acciones
internas que fortalezcan el logro de los resultados del area y generar un
servicio de calidad.

Monitorear y controlar los indicadores externos e internos relacionados a
su area de especialidad, asegurando el cumplimiento de normativas.
Revisar los informes de gestidn relacionados a indicadores de avances y
resultados de los procesos, iniciativas o proyectos implementados, con el
fin de entregar informacion y datos relevantes para la identificacion y
propuesta de acciones futuras.

Mantener comunicacidén y coordinaciéon permanente con el Organismo
Administrador de la Ley 16.744 para asegurar el cumplimiento de las
normativas vigentes de prevencion y seguridad.

Realizar y/o coordinar Vvisitas de inspeccion a los distintos
establecimientos educacionales del territorio del SLEP en coordinacion
con los responsables que corresponda en cada establecimiento.
Identificar e implementar medidas preventivas para la disminucién de
riesgos asociados a las actividades del Servicio Local de Educacién
PuUblica, establecimientos educacionales, salas cunas y jardines infantiles.
Asegurar el cumplimiento de la ley N.°© 16.744 que “establece normas
sobre accidentes del trabajo y enfermedades” y sus reglamentos
complementarios tanto en el Servicio Local como en los establecimientos
educacionales vinculados a él.

Disefiar y asegurar la ejecuciéon del Programa Anual de Prevencién de
Riesgos y Mejoramiento de los Ambientes de trabajo del SLEP y de los
Establecimientos educacionales.

Coordinar y ejecutar la evaluacion de Factores de Riesgo Psicosocial con
el Organismo Administrador e instituciones relacionadas.

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

Atender y/o coordinar la atencién de inquietudes presentadas por los
funcionarios del SLEP y empresas contratistas en el ambito de su
competencia.

Realizar evaluacion mensual estadistica y generar resultados sobre los
accidentes del trabajo y enfermedades profesionales.

Asistencia, representacion y solucion de requerimientos planteados por el
Organismo Administrador de la Ley 16.744 y de los Organismos
Fiscalizadores con competencia en la materia

Mantener actualizados el mapa de riesgo de las oficinas del SLEP y de los
Establecimientos Educacionales.

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 formacién asociado al grado y estamento definido en el DFL N°56, de
2018, del Ministerio de Educacion.

Nivel Educacional

Educaciéon Media Tecnica d? Nivel Profesional
Superior

X

Estudios y
Experiencia

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

Grados 79, 80 y 90
EUS,
alternativamente

1. 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
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Contralor Regional

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 3

afos.
Postitulo o Grado N/A Diplomado Magister
Académico
deseable X
Especializacion Postgrado o Postitulo en &rea de Prevencion de Riesgos, Salud Ocupacional,
deseable Ergonomia y Calidad de Vida Laboral.
Cursos y/o
capacitaciones - Certificacién de Comités Paritarios de Higiene y Seguridad (CDHS)
deseables
) . Nivel Nivel
Nivel Basico Intermedio Avanzado

Office (Word, Excel, X

PowerPoint y Outlook)

Sistemas de Gestion de

Seguridad y Salud en el X

Trabajo
Conocimientos Salud Ocupacional X
Técnicos e Elaboracién de matrices X
Informaticos de riesgo
deseables Normativa en el ambito

de salud ocupacional y X

seguridad.

Protocolos ISTAS 21, X

Tmert y Radiacion UV.

Manejo sistema de
gestiones de higiene,
seguridad y X
mejoramiento 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 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 coémo 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 TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje: 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.

Orientacion al Servicio: Mantiene actualizado el conocimiento de su sector. Utiliza habilidades y
conocimientos técnicos en la aplicacidon de la excelencia profesional para proporcionar un excelente
servicio hacia las personas y la educacion, beneficiando asi la imagen de la Educacion Publica.

Apego a las normas y procedimientos: 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 organizacion,
actuando de tal manera que pueda promoverlas hacia su entorno.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS 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
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Contralor Regional

inspirandolos a alcanzg
el buen desempefio.
Comunicacion 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 sdélidos argumentos

Pensamiento Estratégico: Es la habilidad para comprender rdpidamente 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 accidén, los plazos y los recursos requeridos. Incluye la
instrumentalizacién 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 RENDICIONES

ESTAMENTO PROFESIONAL
GRADO 90

CODIGO PC-PO8
LUGAR DE

San Carlos, Regién de Nuble

DESEMPENO

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de Unidad de Administracion y Finanzas

Desempeio

gie:;i::encia Encargado(a) de la Unidad de Rendiciones
Reporta a Encargado(a) de la Unidad de Rendiciones
Supervisa a N/A

Unidad de Administracidon y Finanzas, Departamento de Auditoria, Unidad de
Planificacién y Control de Gestidon, Unidad de Gestién y Desarrollo de las
Personas, Unidad de Infraestructura y Mantenimiento, establecimientos
educacionales, salas cunas y jardines infantiles

Direccion de Presupuestos, Direccion de Educacion Publica, Subsecretaria de
Clientes Externos Educacion, Superintendencia de Educacién, Junta Nacional de Jardines
Infantiles, Contraloria Regional, Contraloria General de la Republica.
Controlar la ejecucién presupuestaria, ingresos y gastos del Servicio Local de
Educacion Publica para dar cumplimiento a la normativa vigente, ademas de
gestionar de manera eficiente la obtencién y control de recursos econdémicos

Clientes Internos

Objetivo principal

del cargo que se asignan a través de Subvenciones para financiar el funcionamiento de
la Educacién Publica.
e Controlar el seguimiento y consolidacion de informacion presupuestaria y
financiera asociada a la rendicion de cuentas del Servicio Local.
e Revisar y monitorear rendiciones de cuentas que realice el Servicio Local.
e Gestionar la elaboracion de informes mensuales en los que se detalle el
destino de los recursos recibidos por subvenciones.
e Asesorar y apoyar a contrapartes técnicas en materia de rendicién de
cuentas.
e Representar a la Institucion como contraparte técnica en materia de
rendicion de cuentas ante la Contraloria General de la Republica.
Funciones del e Guiar y supervisar las rendiciones de cuentas a los distintos organismos
cargo externos de los cuales se reciben recursos para dar cumplimiento a la

normativa vigente.

e Supervisar la preparacion de rendiciones para la Superintendencia de
Educacion, la Junta Nacional de Jardines Infantiles y la Contraloria General
de la Republica.

e Supervisar la revision de las rendiciones de cuenta, en su forma y plazos
legales, comprobando cumplimiento de las disposiciones legales y
reglamentarias que rigen su ingreso y su aplicacion o gasto, examinando
los comprobantes de ingreso, egreso y traspaso y la documentacion en
que se fundamentan.
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e Fiscalizar que los registros establecidos para el analisis de rendiciones de
cuentas se mantengan actualizados.

e Verificar los reportes sobre estados financieros e informaciéon contable
presentadas en rendiciones de cuenta.

e Supervisar la recopilacion de los antecedentes que sean necesarios para
asegurar un adecuado registro y control de las cuentas contables de
sistema de informacion financiero, asociadas a las rendiciones de gasto
aprobadas y la actualizacién de la base de datos, organizando vy
gestionando la documentacion de respaldo para la preparacion de los
informes y reportes que correspondan.

e Desempeiiar 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 formacion asociado al grado y estamento definido en el D.F.L. N°56, de 2018,
del Ministerio de Educacion.

Educacion Media ITécnico 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

I1. 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 legislacidn vigente, y acreditar una experiencia profesional no inferior a

Grados 79, 80 y 90
EUS,
alternativamente:

3 afos.
REQUISITOS TECNICOS
Postitulo o Grado N/A Diplomado Magister
académico
deseable X
Especializacion Finanzas Publicas, Finanzas, Contabilidad, Auditoria, Control de Gestion,
deseable Gestidn Plblica, entre otros relacionados.

- Finanzas Publicas

- Administracién Financiera del Estado
- Contabilidad General de la Nacion

- Estatuto Administrativo

Cursos y/o
capacitaciones
deseables

Nivel Nivel Nivel
Basico Intermedio Avanzado

MS Office (Word, Excel,
PowerPoint y Outlook)

SIGFE X

Sistema de Informacion para la X
Gestidn Financiera del Estado
Resolucién N° 30/2015 de la
Conocimientos Contraloria General de la
técnicos e Republica, que Fija normas sobre X
informaticos procedimientos de rendicion de
deseables cuentas

Normativa vinculada a las
rendiciones de cuentas X
(subvenciones, educacion y otros)

X

Contabilidad y Finanzas X

Manuales de Rendicién de Cuentas
de la Superintendencia de X
Educacion y Junta Nacional de
Jardines Infantiles
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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 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 coémo 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 TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje: 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.

Orientacion al Servicio: 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 educacion, beneficiando asi la imagen de la Educacién Publica.
Apego a las normas y procedimientos: 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.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Trabajo en Equipo: Corresponde a la genuina intencién de colaboracidon 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 opinidn, la resolucion 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 relacidn 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 Metdédica: 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 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 SUBVENCIONES

ESTAMENTO PROFESIONAL

GRADO 9°

CODIGO PC-P09

LUGAR DE . ~
DESEMPENO San Carlos, Regién de Nuble

IDENTIFICACION DEL CARGO
Unidad / Area de
Desempeiio
Dependencia
Directa

Unidad de Administracion y Finanzas

Encargado(a) de la Seccién de Control Presupuestario y Subvenciones
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Supervisa a

N/A

Clientes Internos

Unidad de Administracién y Finanzas, Departamento de Auditoria, Unidad de
Planificacion y Control de Gestion, Unidad de Gestién y Desarrollo de las
Personas, Unidad de Infraestructura y Mantenimiento, Establecimientos
Educacionales; Salas Cunas y Jardines Infantiles.

Clientes Externos

Direccidon de Presupuestos, Contraloria General de la Republica Direccion de
Educacién Publica, Subsecretaria de Educacién, entre otras.

Objetivo principal
del cargo

Gestionar de manera eficiente, la obtencidén de recursos econémicos a que
dan derecho las diversas Subvenciones destinadas a financiar el
funcionamiento de las actividades de la Educacién Publica, entre otras,
Subvencién General, SEP, PIE FAEP, Pro-Retencion y otros Fondos,
maximizando la disponibilidad de estos, en beneficio del mejor funcionamiento
y operacion de los Establecimientos Educacionales administrados por el
Servicio Local de Educacion.

Funciones del
cargo

e Realizar gestiones vinculadas al Fondo de Apoyo a la Educacién Publica.

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

e Conocer y analizar cada una de las subvenciones recibidas desde el
Ministerio de Educacion.

o Identificar los parametros claves para la obtencion del maximo de
recursos que permite cada Subvencidn, con foco en el andlisis de su
comportamiento y la mejora continua de los mismos.

e Resguardar y promover el cumplimiento oportuno e integral de la
normativa vigente respecto de las subvenciones destinadas a financiar la
Educacién Publica (Subvencion General, SEP, PIE FAEP, Pro-Retencion y
otros Fondos), que permita maximizar la obtencion de recursos
financieros.

e Coordinar a los diversos estamentos del Servicio Local, para lograr la
Optima preparacion y entrega de informacidén a los organismos que lo
requieren, asegurando el cumplimiento en tiempo y forma de los
requisitos establecido en la normativa vigente de las diversas
Subvenciones y Fondos establecidos

e Identificar los parametros claves para la obtencion del maximo de
recursos que permite cada Subvencidn, con foco en el andlisis de su
comportamiento y la mejora continua de los mismos.

e Proponer indicadores de caracter estadistico que permita hacer un
seguimiento a la evolucion y comportamiento de los pardmetros
relevantes para la obtencidén de recursos econdmicos, en los diversos
Establecimientos Educacionales administrados por el Servicio Local.

e Gestionar ante los organismos respectivos, posibles diferencias de
ingresos que pudieran surgir respecto de lo que corresponde percibir,
detectando las diferencias y realizar las presentaciones hasta la
regularizacion de los ingresos.

e Proponer y elaborar definiciones de politicas, reglamentos,
procedimientos y documentos relativos a su campo de accién, que
permitan la blUsqueda de la excelencia administrativa, en favor del
Servicio Local.

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 formacion asociado al grado y estamento definido en el DFL N°56, de 2018,
del Ministerio de Educacion.

Nivel Educacional

Educacién Media Técnica 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
EUS,
alternativamente

1. 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 legislacidn 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 con
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REQUISITOS TECNICOS

Postitulo o Grado N/A Diplomado Magister
académico
deseable X
Especializacion _— ) ’
pecializaci Finanzas Publicas, Finanzas, entre otros relacionados.
deseable
Cursos de - Finanzas Publicas
especializacién - Administracién Financiera del Estado
deZeabIes - Contabilidad General de la Nacién
- Estatuto Administrativo
. . Nivel Nivel
Nivel Basico Intermedio Avanzado

MS Office (Word, Excel, X

PowerPoint y Outlook)

SIGFE X

Conocimientos — -

P Resolucién N° 30, Contraloria
técnicos e - X
- . General de la Republica
informaticos

Normativa vinculada a las
deseables L
rendiciones de cuentas
(subvenciones, educacién y
otros)

Contabilidad y Finanzas X

Rendicién de Cuentas a la
Superintendencia y otros.

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 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 coémo 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 funciéon, 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 TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje: 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.

Orientacion al Servicio: Mantiene actualizado el conocimiento de su sector. Utiliza habilidades y
conocimientos técnicos en la aplicacion de la excelencia profesional para proporcionar un excelente
servicio hacia las personas y la educacion, beneficiando asi la imagen de la Educacion Publica.

Apego a las normas y procedimientos: 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 organizacion,
actuando de tal manera que pueda promoverlas hacia su entorno.

COMPETENCIAS ESPECIiFICAS DEL CARGO

Trabajo en Equipo: Corresponde a la genuina intencion 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 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.
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Tolerancia a la Presién: 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.
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ENCARGADO(A) DE SERVICIOS GENERALES, LOGISTICA E INVENTARIO

ESTAMENTO PROFESIONAL
GRADO 90

CODIGO PC-P10
LUGAR DE

DESEMPERNO San Carlos, Region de Nuble

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de Unidad de Administracion y Finanzas

Desempeio

g:z(z::encia Jefe(a) de la Unidad de Administracion y Finanzas
Reporta a Jefe(a) de la Unidad de Administracion y Finanzas
Supervisa a Profesionales, Técnicos y administrativos del equipo.

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

Municipios, Servicio Local de Educacién Publica, directores (as)
Clientes Externos establecimientos educativos, Direccidon de Educacion Publica, Contraloria
General de la Republica y proveedores del Servicio.

Garantizar los servicios generales requeridos a todas las Unidades del Servicio
Local de Educacion Publica, brindando soporte para el adecuado
funcionamiento de las instalaciones y 6ptimo desarrollo de la institucion, de
Objetivo Principal acuerdo con las necesidades presentes y futuras, y a lo que establece la
del Cargo normativa vigente. Asimismo, gestiona el apoyo en el ambito de seguridad,
activo fijo e inventario en los establecimientos educativos. Junto con ello,
debe coordinar y apoyar al equipo a cargo, entregando lineamientos y
orientando en el desarrollo de los procesos de trabajo

e Gestionar y supervisar la distribucion de insumos de uso basico necesarios
para la realizacién de aseo y mantenimiento de los espacios del
establecimiento y procurar la calidad de los espacios de trabajo.

e Coordinar y supervisar el inventario de herramientas, insumos y equipos
necesarios que debe mantener el Servicio, para el correcto
funcionamiento de las instalaciones y en particular la Unidad de Servicios
Generales, logistica e inventario para el desarrollo de sus funciones.

e Desarrollar un plan preventivo de mantencidn de las oficinas, automdviles
y equipamiento del establecimiento, para asegurar un buen
funcionamiento del Servicio Local de Educacion.

e Participar en comités y reuniones, con actores internos y externos del
Servicio, tales como asociaciones de funcionarios, comité paritario,
comité de higiene y seguridad y municipios, con el objetivo de conocer
requerimientos y necesidades presentes y futuras del servicio.

e Revisar requerimientos de actores internos y externos del servicio,
identificados en distintas instancias y/o solicitados directamente,
reconociendo las necesidades que demandan ser cubiertas, para
posteriormente coordinar reuniones para definir acciones que permitan
responder a dichas a requerimientos y necesidades.

e Gestionar acciones, y el respectivo seguimiento de éstas, ante
requerimientos de actores internos y externos del servicio,
comunicandose con proveedores para obtener bienes y servicios, o bien,
abordar asuntos vinculados a ellos, organizando junto a los actores y
areas involucradas la implementacion de tales acciones, asegurando que
se cubran los requerimientos y necesidades, segun lo acordado y lo que
la normativa establece.

e Generar reuniones periddicas, con funcionarios (as) que administran
contratos, controlando que los planes de acciéon se orienten a las
necesidades y requerimientos del servicio.

Clientes Internos

Funciones del
Cargo
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desarrollo de las funciones.

e Elaborar reportes de seguimiento, registrando la ejecucion de los planes
de accion de administracion de dependencias del servicio, asi como las
desviaciones y oportunidades de mejora detectada.

o Desempenfar 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 DFL N°56, de 2018,
del Ministerio de Educacion.

Técnica de Nivel

. Profesional
Superior

Educacién Media
Nivel Educacional

X

Estudios y
Experiencia

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

1. 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 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
afos.

Grados 79, 80 y 9°
EUS,
alternativamente

REQUISITOS TECNICOS

|

Postitulo o Grado N/A Diplomado Magister
Académico
deseable X

Especializacion Postitulo en &rea de Logistica, gestion y manejo de recursos, prevencion de

deseable riesgos, entre otros.

- Logistica
Cursos - Control de bodega
y/capacitaciones - Manejo de inventarios
deseables - Gestidn de contratos

- Mantenimiento de infraestructura y equipamientos.

. - Nivel Nivel
Nivel Basico Intermedio Avanzado
Office (Word, Excel,

Conocimientos X

Técnicos e
Informaticos
deseables

PowerPoint y Outlook)

Logistica

Gestion de contratos

Mantenimiento de

infraestructura y X
equipamientos.

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 coémo 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 TRANSVERSALES DEL CARGO




TOMADO DE RAZON
Por orden del Contralor General de la Republica.
Fecha: 05/09/2023

Adaptabilidad y apré: = iR PRI B3t AFSAP) FPNBETAr efectivamente frente a una
variedad de situacionds wosmer. o BYARIREYMhituales v 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.

Orientacién al Servicio: Mantiene actualizado el conocimiento de su sector. Utiliza habilidades y
conocimientos técnicos en la aplicacion de la excelencia profesional para proporcionar un excelente
servicio hacia las personas y la educacion, beneficiando asi la imagen de la Educacién Pulblica.
Apego a las normas y procedimientos: 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 organizacion,
actuando de tal manera que pueda promoverlas hacia su entorno.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS 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 estandares de desempefio, dentro de un clima positivo que favorezca
el buen desempefio.

Comunicacion 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
instrumentalizacién 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 COMPRAS Y LOGISTICA

ESTAMENTO PROFESIONAL
GRADO 10°

CODIGO PC-P11
LUGAR DE

DESEMPENO San Carlos, Regién de Nuble

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de Unidad de Administracion y Finanzas

Desempeiio

Dependencia L P
Directa Encargado(a) de la Seccion de Compras y Logisticas
Reporta a Encargado(a) de la Secciéon de Compras y Logisticas
Supervisa a N/A

Salas cunas, jardines infantiles, establecimientos educacionales y todas las

areas del Servicio local de Educacién Publica.

Direcciéon de Educacién Publica, Junta Nacional de Jardines Infantiles (JUNJI),

Proveedores, Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas (JUNAEB), Direccién de

Clientes Externos Compras y Contratacion Publica - Chile Compra, Contraloria Regional,

Contraloria General de la Republica, Superintendencia de Educacion, SEREMI

de Educacion, Ministerio de Salud.

Ejecutar las acciones relacionadas a los diferentes procesos de compras de la

Objetivo Principal institucion, los establecimientos educacionales, salas cunas y jardines

del Cargo infantiles dependientes del Servicio Local, dando cumplimiento a la normativa

vigente, al Plan Anual y al Plan Estratégico Local del Servicio Local.

e Participar en la elaboracion del Plan Anual de Compras de la institucion y
de los establecimientos educacionales, salas cunas y jardines infantiles
dependientes, en base a la informacion entregada por las distintas areas
del Servicio Local.

e Realizar seguimiento a la ejecucion del Plan Anual de Compras de la
Institucion, los establecimientos educacionales, salas cunas y jardines
infantiles dependientes del Servicio Local.

Clientes Internos

Funciones del
Cargo
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eMIE B RIHEACI BHFADAEMSEas compras y sus respectivas

LasCOWARNRCIA | oy N°19.886 de Bhses sobre contratos
admlnlstratlvos de suministro y prestacion de servicios y su Reglamento
(Decreto N°250 de 2004, del Ministerio de Hacienda).

e Comprobar el adecuado uso de recursos, la optimizacion y mejora continua
de procesos de compras de bienes y servicios.

e Supervisar la realizacion del plan de compras, en coordinaciéon con las
Unidades respectivas del Servicio.

e Administrar el acceso a la plataforma de mercado publico, para la creacion
de nuevos perfiles y sus respectivos atributos.

e Entregar informacion para la elaboracion de informes y reportes para la
Unidad de Planificacién y Control de Gestidon, con el fin de dar cumplimiento
a los distintos instrumentos de gestidn del Servicio.

e Apoyar en el proceso de compras y contrataciones, asesorando a las
contrapartes técnicas, durante la formulacion de sus requerimientos en
concordancia con los procesos descritos en la normativa vigente, de
manera oportuna y eficiente.

e Reunir antecedentes y hacer efectivo el pago de los bienes y/o servicios
contratados.

e Resguardar la transparencia y probidad de los procesos licitatorios que
efectle el Servicio, informando respecto de las Comisiones de Evaluacién
respectivas al Departamento Juridico y Transparencia.

o 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

Cumplir con requisito de formacion asociado al grado y estamento definido en el D.F.L. N°56, 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:

1. 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
1 afo, 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

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

anos.
REQUISITOS TECNICOS
Postitulo o Grado N/A Diplomado Magister
académico
deseable X

Finanzas, Finanzas Publicas, Gestién Publica, Administracion Financiera del

Especializacion - ) )
P Estado, Compras Publicas, entre otros relacionados a las funciones a

deseable o
desempefiar.
Cursos y/o - Certificacion Avanzada de Chile Compra
capacitaciones - Sistema de Informacién para la Gestidon Financiera del Estado (SIGFE)
deseables - Subvenciones y Financiamiento de la Educacién
Nivel Nivel Nivel
Basico Intermedio Avanzado
Office (Word, Excel, PowerPoint y X
Outlook)
Conocimientos Sistgrpa d.e Inff)rmacic’)n para la
técnicos e Gestion Financiera del Estado X
informaticos (SIGFE) -
Ley de Compras Publicas N°19.886
deseables X
y su Reglamento
Instrucciones presupuestarias X
anuales
Clasificador Presupuestario (D.L. N°
854, de 2004, del Ministerio de X
Hacienda)
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PEYRED Rife”MErddg6APA FONSECA

Contralor Regional

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 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 coémo 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 TRANSVERSALES DEL CARGO
Adaptabilidad y aprendizaje: 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.

Orientacion al Servicio: Mantiene actualizado el conocimiento de su sector. Utiliza habilidades y
conocimientos técnicos en la aplicacion de la excelencia profesional para proporcionar un excelente
servicio hacia las personas y la educacion, beneficiando asi la imagen de la Educacién Publica.

Apego a las normas y procedimientos: 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 organizacion,
actuando de tal manera que pueda promoverlas hacia su entorno.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Trabajo en Equipo: Corresponde a la genuina intencidon de colaboracion 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 resolucion de conflictos de manera adecuada y el desarrollo de un espiritu
de equipo.

Comunicacioén 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 vy
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 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 GESTION DE PERSONAS

ESTAMENTO PROFESIONAL
GRADO 10°

CODIGO PC-P12
LUGAR DE

San Carlos, Regién de Nuble

DESEMPENO

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de

~ Unidad de Gestion y Desarrollo de las Personas
Desempeio

Dependencia

. Encargado(a) de la Seccion de Gestion de Personas
Directa

Reporta a Encargado(a) de la Seccién de Gestidén de Personas
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Supervisa a

MARIO RICARDO QUEZADA FONSECA
Contralor Regional

Clientes Internos

Todas las areas del Servicio Local de Educacion Publica, salas cunas, jardines
infantiles y establecimientos educacionales dependientes.

Clientes Externos

Direccion de Presupuestos (DIPRES), Contraloria General, Direccién de
Educacion Publica (DEP), Superintendencia de Educacion, Asociacion Gremial,
Ministerio de Educacién, Establecimientos Educativos, COMPIN, ISAPRES,
FONASA.

Objetivo principal
del Cargo

Gestionar y controlar el proceso de licencias médicas de funcionarios (as) del
Servicio Local y establecimientos educativos, mediante el analisis y ejecucion
de la tramitacidn, cobro y recaudacion, garantizando la oportuna recuperacion
de subsidios, de acuerdo con lo que establecen procedimientos, normativas y
plazos vigentes.

Funciones del
Cargo

e Recepcionar licencias médicas, recopilando a través del Apoyo
Administrativo del drea aquellas que remiten presencialmente y de forma
electrénica mediante los sistemas I-MED y MEDIPASS.

e Analizar licencias médicas, revisando informacion personal y laboral del
funcionario (a) para corroborar que se mantiene activo en el servicio,
identificando e informando oportunamente asuntos relevantes a la
jefatura directa y a los funcionarios (as).

e Realizar el célculo de liquidaciones, extrayendo de los sistemas las Ultimas
3 liquidaciones de los funcionarios (as) que presentan licencias médicas.

e Completar licencias médicas, formularios y actos administrativos
solicitados, registrando datos personales, laborales y calculos de
liquidaciones, firmando y timbrando para solicitar mediante el apoyo
administrativo del drea la aprobacion de los actores correspondientes del
servicio, segun lo que definen los procedimientos.

e Enviar licencias médicas y formularios solicitados, a ISAPRES, FONASA
y/o COMPIN seguin corresponda, con el apoyo administrativo del area,
resguardando que previamente sean escaneadas a fin de respaldarios y
que se realice dentro del plazo estipulado en la normativa.

e Realizar seguimiento a licencias médicas, comunicandose con ISAPRES,
FONASA y/o COMPIN segln corresponda, para conocer el estado y la
resolucion de éstas, con el objetivo de posteriormente notificar a los
funcionarios (as), tanto aprobaciones como rechazos, y en el caso de
éstos ultimos, informar a la unidad de remuneraciones para efectuar los
descuentos.

e Orientar a funcionarios (as) que presentan licencias médicas, informando
en el proceso de tramitacion e instancias de apelacién ante rechazos,
resguardando que se realice en relacion con los procedimientos,
normativas y plazos definidos.

e Generar lista de recaudacion, analizando y registrando en cartas de
cobranza los funcionarios (as) y montos pendientes de cobro asociados a
licencias médicas.

e Enviar cartas de cobranza, a las instituciones de salud respectivas
mediante los sistemas disponibles, garantizando que el proceso se realice
en los plazos estipulados

e Realizar seguimiento a recaudaciones, comunicandose con instituciones
de salud e ingresado a los sistemas disponibles para verificar que sea
efectlen los pagos correspondientes a licencias médicas.

e Respaldar informacion de licencias médicas, confeccionando vy
compartiendo fichas y otros archivos fisicos y digitales en planillas y
carpetas del area, a fin de facilitar el acceso y disponibilidad de ésta.

e Analiza informaciéon de licencias médicas, extrayendo y/o registrando
antecedentes en sistemas y planillas, con el objetivo de monitorear el
proceso para control de gestidn interno del drea y la Unidad.

e Elaborar informes, integrando el andlisis de informacion para reportar
internamente a la unidad y al servicio, asi como externamente a
Establecimientos Educativos, licencias médicas de funcionarios (as), con
previa revision y autorizacion de la jefatura directa.

e Apoyar requerimientos y necesidades que surgen en el area,
respondiendo oportuna y satisfactoriamente, de acuerdo con las
directrices del Encargado (a) de la Unidad.

o 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 formacidn asociado al grado y estamento definido en el DFL N°56, de 2018,
del Ministerio de Educacion.
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MARIO RICARDG QUEZADAT RINGECA
3 i ledightralor [Regional Superior Profesional
Nivel Educacional u
X
Estudios y Requisito Legal para estamento Profesional que se detalla por grado de la
Experiencia siguiente manera:

1. 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 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 con la
legislacion vigente, y acreditar una experiencia profesional no inferior a 2
afos.

Grados 10°, 110y
120 EUS,
alternativamente

REQUISITOS TECNICOS

Postitulo o Grado N/A Diplomado Magister
académico
deseable X

- Cddigo del Trabajo
- Estatuto Administrativo

Cursos y/o - Estatuto Docente
capacitaciones - Estatuto de los Asistentes de la Educacién
deseables - Gestién y/o Administracion de Recursos Humanos/Gestién de Personas u

organizaciones
- Induccién General a la Administracion del Estado

Nivel Nivel Nivel
Basico Intermedio Avanzado
Office (Word, Excel, PowerPoint y X
Conocimientos Outlook)
_tecnlco’s_e Sistema de gestién de RRHH X
informaticos
deseables Conocimientos de Sistemas de
. . . . X
Informacion de Licencias Médicas
Normativa del Sector Publico y
estatuto docente en materias de X
RRHH

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 coémo 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 TRANSVERSALES DEL CARGO
Adaptabilidad y aprendizaje: 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.

Orientacion al Servicio: Mantiene actualizado el conocimiento de su sector. Utiliza habilidades y
conocimientos técnicos en la aplicacion de la excelencia profesional para proporcionar un excelente
servicio hacia las personas y la educacion, beneficiando asi la imagen de la Educacion Publica.

Apego a las normas y procedimientos: 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 organizacion,
actuando de tal manera que pueda promoverlas hacia su entorno.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS 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
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3! esarrollo de un espiritu

de manera individual
participacion, la opinior
de equipo.
Comunicacioén 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 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 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 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 FINANZAS

Unidad / Area de

ESTAMENTO PROFESIONAL

GRADO 10°

CODIGO PC-P13

LUGAR DE - N
DESEMPENO San Carlos, Region de Nuble

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad de Administracién y Finanzas

Desempeio

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

Reporta a Encargado(a) de la Unidad de Administracién y Finanzas

Supervisa a

N/A

Clientes Internos

Unidad de Gestion y Desarrollo de las Personas (Administracion interna,
licencias médicas, Servicio Educativo y Remuneraciones); Unidad de
Planificacién y Control de Gestidon (Presupuesto, Planificacion Estratégica,
Control de Gestién); Departamento de Auditoria, Area de Compras y Area de
Servicios Generales.

Clientes Externos

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

Objetivo principal
del Cargo

Llevar registro actualizado de los hechos econémicos de la institucion, 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.

Funciones 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, Direccidén de Presupuestos, Contraloria General de la Republica
y Contraloria Regional, Ministerio de Educacion, Direccion de Educacion
Publica, entre otros).

e Preparar y entregar las declaraciones de impuesto ante el 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 documentacion 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.




TOMADO DE RAZON
Por orden del Contralor General de la Republica.
Fecha: 05/09/2023

INVRRIRBEEARPSEEE DA ONeF€ contable mensual y anual,

= ARSI contable de informadién en el Sistema de
Informacion para la Gestion Financiera del Estado (SIGFE).

e Confeccionar 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 Informaciéon para la Gestion Financiera del
Estado (SIGFE).

e Llevar registro y actualizacion 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.

o 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 formacién asociado al grado y estamento definido en el D.F.L. N°56, 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:

1. 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

Grados 109, 110y
1209 E.U.S.,
alternativamente

afos.
REQUISITOS TECNICOS

Postitulo o Grado N/A Diplomado Magister
académico
deseable X
Especializacion Finanzas Publicas, Politicas Publicas, Finanzas, entre otros relacionados.
deseable

- Finanzas Publicas
Cursos y/o - Administracién Financiera del Estado
capacitaciones - Sistema de Informacion para la Gestidn 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
. . Gestion Financiera del Estado X
informaticos
deseables (SIGFE)

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 Pablico: 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 y las politicas publicas definidas por la autoridad.
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Conciencia de Impad apRTda KTdaRESHHFAREmeNebrRexto, dvaluacion y asumiendo
responsabilidad del imp dePPYaREREH0AS decisiones en otras. 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 TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje: 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.

Orientacién al Servicio: Mantiene actualizado el conocimiento de su sector. Utiliza habilidades y
conocimientos técnicos en la aplicacion de la excelencia profesional para proporcionar un excelente
servicio hacia las personas y la educacion, beneficiando asi la imagen de la Educacién Publica.

Apego a las normas y procedimientos: 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 organizacion,
actuando de tal manera que pueda promoverlas hacia su entorno.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

capacidad de formar parte de un equipo, de trabajar en conjunto y colaboraciéon, opuesto a hacerlo
de manera individual o competitivamente. Utilizar habilidades de comunicacién que facilitan la
participacion, la opinidn, la resolucion de conflictos de manera adecuada y el desarrollo de un espiritu
de equipo.

Trabajo en Equipo: Corresponde a la genuina intencion de colaboraciéon y cooperacion con otros;

Comunicacioén Asertiva: Es la habilidad comunicacional y social que se manifiesta en una actitud
transparente y constructiva en la relacidn 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 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 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 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 GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS

|

ESTAMENTO PROFESIONAL
GRADO 10°

CODIGO PC-P14
LUGAR DE

DESEMPENO San Carlos, Regién de Nuble

Unidad / Area de Unidad de Gestion y Desarrollo de las Personas.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Desempeio

g:-;;i::encia Encargado(a) de la Unidad de Gestidn y Desarrollo de las Personas.
Reporta a Encargado(a) de la 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 Presupuestos (DIPRES), Contraloria General, Direccién de
Clientes Externos | Educacion Publica (DEP), Superintendencia de Educacién, Asociacién Gremial,
Ministerio de Educacion, Establecimientos Educativos

Controlar y mantener en constante actualizacién los datos referentes a la
dotacidon de personal del Servicio Local, velando por que la tramitacion de la
Objetivo principal | informacion requerida sea llevada a cabo en funciéon de los procedimientos y
del Cargo normativas establecidas, y asesorando a los funcionarios (as) en relacién con
las fases y propiedades de cada proceso, facilitando ademas el proceso de toma
de decisiones de la jefatura.
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i1 // v é’fé%}ﬂ'%%%%W@f&@%%(licencias médicas, beneficios,

G = on ntrlr |onal eso, dias administrativos) para funcionarios

(as) del servicio local, seglin la normativa institucional.

e Mantener actualizada la informacion vinculada al Ciclo de Vida Laboral de
los funcionarios (as) del servicio local.

e Registrar continuamente los antecedentes vinculados a la carrera del
funcionario (a), recepcionando vy registrando tanto digital como
fisicamente documentos como: contratos, licencias médicas, solicitudes de
horas compensatorias, entre otros.

e Responder consultas de los funcionarios (as) del servicio local en su
materia de accién.

e Entregar informacion a los funcionarios (as) del servicio local mediante

Funciones del distintos canales de comunicacion, aportando informacidn que permita

Cargo responder a los diversos requerimientos o dudas (certificados, licencias
médicas, dias administrativos, entre otros).

e Gestionar mejoras para el area, identificando las necesidades técnicas del
area y proponiendo proyectos a jefatura directa, para el logro de la
eficiencia en los sistemas y procesos.

e Entregar asesoria de temas asociados al drea, analizando los antecedentes
especificos y orientando a los distintas Unidades acerca de los diferentes
escenarios asociados a la inquietud presentada.

e Entregar apoyo Técnico al equipo de trabajo respecto de temas de su
area, y ante casos de mayor complejidad.

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 accidn.

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacién asociado al grado y estamento definido en el DFL N°56, de 2018,
del Ministerio de Educacion.

, ) Técnica de Nivel )
Educacion Media S . Profesional
Nivel Educacional uperior
X
Estudios y Requisito Legal para estamento Profesional que se detalla por grado de la
Experiencia siguiente manera:

1. 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

Grados 109, 110y
120 EUS,
alternativamente

anos.
REQUISITOS TECNICOS

Postitulo o Grado N/A Diplomado Magister
Académico
deseable X
Especializacion Postgrado o Postitulo en las areas de Administracion y/o Gestion de Personas,
deseable Gestion Publica, entre otros.

- Cddigo del Trabajo

- Estatuto Administrativo
Cursos y/o - Estatuto Docente
capacitaciones - Estatuto de los Asistentes de la Educacion
deseables - Gestidn y/o Administracién de Recursos Humanos/Gestion de Personas u

organizaciones
- Induccién General a la Administracion del Estado
. Nivel Nivel
Nivel B
lvel basico Intermedio Avanzado

Conocimientos MS Office (Word, Excel y
Técnicos e Outlook) X
Informaticos Softwares administrativos y /o
deseables de gestion de Recursos X

Humanos

Estatuto Administrativo X
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MARIO RICARDO QUEZADA FONSEC
teC ) X
ontralor Regional
Estatuto de los Asistentes de la
. X
Educacién
Cddigo del Trabajo X
Control de Gestion 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 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 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 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 TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje: 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.

Orientacion al Servicio: Mantiene actualizado el conocimiento de su sector. Utiliza habilidades y
conocimientos técnicos en la aplicacion de la excelencia profesional para proporcionar un excelente
servicio hacia las personas y la educacion, beneficiando asi la imagen de la Educacién Publica.
Apego a las normas y procedimientos: 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 organizacion,
actuando de tal manera que pueda promoverlas hacia su entorno.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Trabajo en Equipo: Corresponde a la genuina intenciéon 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 opinidn, la resolucion de conflictos de manera adecuada y el desarrollo de un espiritu
de equipo.

Comunicacioén 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 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 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.

PROFESIONAL DE APOYO A JARDINES INFANTILES

ESTAMENTO PROFESIONAL

GRADO 10°

CcODIGO PC-P15

LUGAR DE s I
DESEMPENO San Carlos, Regién de Nuble

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de

Desempeiio Unidad de Apoyo Técnico Pedagdgico




Dependencia
Directa
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Reporta a

Encargado(a) de la Seccién de Mejora Continua y Acompafamiento Técnico

Pedagdgico a EE y JI.

Supervisa a

N/A

Clientes Internos

Todas las areas del Servicio Local de Educacion Publica, salas cunas y
jardines infantiles.

Clientes Externos

Junta Nacional de Jardines Infantiles, Direccion de Educacion Publica,
Servicios Locales de Educacion Publica, entre otras.

Objetivo Principal
del Cargo

Gestionar y sistematizar acciones y recursos que permitan fortalecer los
procesos e incorporar mejoras en las unidades educativas desde una practica
pedagdgica, integral e inclusiva.

Funciones del
Cargo

Generar desde la coordinaciéon una mirada amplia, compartida e integral
del contexto educativo y su interrelacién con el desarrollo social y cultural
de los nifios, nifas, familias y comunidad en que salas cunas y jardines
infantiles aportan y se desarrollan.

Construir equipo de trabajo, orientando de manera compartida el quehacer
de los jardines infantiles inspirando sentidos que permitan fijar objetivos
comunes, retroalimentar e integrar las opiniones y la participacion de los
diferentes actores que intervienen o participan de los programas.
Coordinar con los diferentes actores y niveles de la gestion institucional la
implementacion y ejecucion de salas cunas y jardines infantiles para su
optimo funcionamiento.

Planificar y responder oportunamente a las demandas que salas cunas y
jardines infantiles conllevan, desde las distintas areas de la gestién intra y
extra institucional.

Establecer adecuadas relaciones interpersonales con los distintos actores
que intervienen, jefaturas, equipos de trabajo, equipos regionales,
ministeriales, comunitarios y de los centros educativos, entre otros.
Identificar, desarrollar y articular la propuesta educativa de salas cunas y
jardines infantiles a fin de que privilegien el aprendizaje, desarrollo y
bienestar pleno de los nifios y las niflas, en permanente relacién con la
familia y comunidad.

Sistematizar, monitorear y efectuar seguimiento a los distintos procesos
que despliegan las salas cunas y los jardines infantiles.

Anticipar y responder a la contingencia y problematicas que se presentan
actuando proactivamente y en coherencia con la misién de la institucién.
Dar respuesta a las necesidades regionales que se presentan, en la puesta
en marcha, implementacién y desarrollo de las salas cunas y los jardines
infantiles, a través de un trabajo en equipo de caracter colaborativo y
participativo.

Programar, planificar y desarrollar jornadas y capacitaciones que
favorezcan competencias y habilidades de los equipos pedagdgicos de
salas cunas y jardines infantiles.

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

Cumplir con requisito de formacién asociado al grado y estamento definido en el DFL N°56, de 2018,
del Ministerio de Educacion.

Nivel Educacional

Técnica de Nivel

) Profesional
Superior

Educacién Media

X

Estudios y
Experiencia

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

Grados 10°, 11°y
12° 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 legislacidn vigente y acreditar una experiencia profesional no inferior a
1 afo, 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
legislacidn vigente, y acreditar una experiencia profesional no inferior a 2
afos.

Debe presentar certificado de inhabilidades para trabajar con menores (vigente)
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TOS TECNICOS

Postitulo o Grado N/A Diplomado Magister
Académico
deseable X
Especializacion . )
pecializacl Del area Educacional.
deseable
Cursos de
Especializacion Cursos del érea de Educacién Parvularia.
Deseable
) - Nivel Nivel
Nivel Basico Intermedio Avanzado

Conocimientos Office (Word, Excel, X
Técnicos e PowerPoint y Outlook)
Informaticos Bases Curriculares de X
deseables Educacién Parvularia

Politicas de Trabajo con X

familias

Politica de Educacion Inclusiva 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 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 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 TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje: 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.

Orientacion al Servicio: Mantiene actualizado el conocimiento de su sector. Utiliza habilidades y
conocimientos técnicos en la aplicacion de la excelencia profesional para proporcionar un excelente
servicio hacia las personas y la educacion, beneficiando asi la imagen de la Educacion Publica.

Apego a las normas y procedimientos: 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.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Trabajo en Equipo: Corresponde a la genuina intencidon 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 resolucién 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 relacidn con otros y otras, y, sobre todo en el abordaje de
situaciones dificiles o conflictivas en las que se requiere planteamientos verbales concretos vy
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 Metédica: 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 presiéon de tiempo y desacuerdo, oposicion o adversidad. Es la capacidad para
responder y trabajar con alto desempefio en situaciones de mucha exigencia.
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Unidad / Area de

ESTAMENTO PROFESIONAL
GRADO 11°

cODIGO PC-P16

LUGAR DE L o
DESEMPERNO San Carlos, Regién de Nuble

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad de Apoyo Técnico Pedagdgico

Desempeio

Dependencia . - L
Directa Jefe(a) de la Unidad de Apoyo Técnico Pedagogico
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

Ministerio de Educacién, Direccion de Educacion Publica, Superintendencia de
Educacion, SEREMI de Educacién, Servicio Nacional para la Prevencién y
Rehabilitacién del Consumo de Drogas y Alcohol (SENDA) del Ministerio del
Interior, Ministerio de Salud, Comunidades Educativas del territorio del SLEP.

Objetivo principal
del cargo

Entregar lineamientos, orientaciones, apoyo y acompafamiento a los equipos
directivos, profesionales y asistentes de la educacién de las salas cunas,
jardines infantiles y establecimientos educacionales dependientes del Servicio
Local de Educacidn Publica, con la finalidad de fortalecer el desarrollo integral
y psicoeducativo de las y los estudiantes desde un abordaje técnico e integral.

Funciones del
cargo

Cumplir con requisito de formacién asociado al grado y estamento definido en el D.F.L. N°56, de 2018,
del Ministerio de Educacion.

e Recopilar informacion sobre la realidad educativa de los jardines infantiles,
salas cunas y establecimientos educacionales administrados por el Servicio
Local, relativo a las acciones y aplicacion de herramientas de apoyo
psicosocial que buscan identificar y prevenir los factores de riesgos de
nifios/as y adolescentes.

e Proponer y desarrollar herramientas psicosociales que se apliquen a
docentes y asistentes de la educacion de salas cunas, jardines infantiles y
establecimientos educacionales del territorio.

e Recabar datos e informacion de las evaluaciones e intervenciones que se
realizan a través de programas, procesos y practicas psicoeducativas, para
promover y mejorar los procedimientos relacionados al desarrollo
psicosocial de las y los estudiantes, junto al acompafiamiento y correcto
funcionamiento de los equipos de trabajo.

e Conducir y capacitar respecto de la aplicacion de manera adecuada de
metodologias, estrategias y técnicas de evaluacion del aprendizaje
orientado al logro de competencias, de modo de servir de apoyo a las y los
profesores tanto en la planificacibn como en los procesos de
perfeccionamiento en materias de convivencia escolar, desarrollo
psicosocial e integral.

e Hacer seguimiento e implementar acompafiamiento, asesoria directa y
trabajo en red en relacion con el apoyo psicoeducativo y convivencia escolar
en la totalidad de establecimientos educacionales, jardines infantiles y salas
cunas del territorio.

e Entregar apoyo y acompafiamiento técnico-pedagdgico en relacion al apoyo
psicosocial que brindan las y los profesionales de Acompafiamiento y
Mejora Continua del SLEP, para que salas cunas, jardines infantiles y
establecimientos educacionales dependientes elaboren planes y acciones
de intervenciéon (grupales y/o personalizadas), de acuerdo a las
necesidades, condiciones y situaciones del territorio.

o 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

Nivel educacional

Educaciéon Media Técnico de Nivel Superior Profesional

X

Estudios y
Experiencia

Requisito Legal para estamento Profesional que se detalla por grado de la
siguiente manera:
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= SiERFIAEIGARRA FEFE e FPRSRféhos, 10[semestres de duracion,
S, pof° MRS ReHiMatsidad o instituta 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
afios.

Grados 100, 110y
120 E.U.S.,
alternativamente

Debe presentar certificado de inhabilidades para trabajar con menores (vigente)

Postitulo o Grado N/A Diplomado Magister
académico

deseable X

Especializacion Psicologia Educacional, Psicologia Clinica Infantil y Adolescente, Intervencion
deseable Psicosocial, entre otros relacionados.

- Intervencién en familia, nifiez, adolescencia y juventudes, comunitaria
- Diagnéstico y/o intervencidon en maltrato y abuso infantil

Cursos y/o - Intervencion en violencia intrafamiliar
capacitaciones - Intervencidon en consumo problematico de drogas
deseables - Convivencia Escolar

- Atencion a la Diversidad
- Perspectiva de Género

Nivel Basico Nivel Nivel
Intermedio Avanzado
o MS Office (Word, Excel,

Clom?amlentos PowerPoint y Outlook) X
!:ecnlco’s_e Elaboracién de informes dirigidos
informéticos a Tribunales de Familia X
deseables

Legislacion de violencia escolar X

Legislaciéon de abuso infantil 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 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 funciéon, 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 TRANSVERSALES DEL CARGO
Adaptabilidad y aprendizaje: 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.

Orientacion al Servicio: Mantiene actualizado el conocimiento de su sector. Utiliza habilidades y
conocimientos técnicos en la aplicacion de la excelencia profesional para proporcionar un excelente
servicio hacia las personas y la educacion, beneficiando asi la imagen de la Educacién Publica.

Apego a las normas y procedimientos: 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 organizacion,
actuando de tal manera que pueda promoverlas hacia su entorno.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Trabajo en Equipo: Corresponde a la genuina intencidon de colaboracion 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 comunicaciéon que facilitan la
participacion, la opinion, la resolucién de conflictos de manera adecuada y el desarrollo de un espiritu
de equipo.
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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 solucion
a éstas. Utiliza su pensamiento creativo e incentiva a otros a considerar enfoques creativos.

Organizaciéon 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 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, oposicién o adversidad. Es la capacidad para
responder y trabajar con alto desempefio en situaciones de mucha exigencia.

PROFESIONAL DE INCLUSION EDUCATIVA

Unidad / Area de

ESTAMENTO PROFESIONAL

GRADO 12°

CcODIGO PC-P17

LUGAR DE s &
DESEMPENO San Carlos, Region de Nuble

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad de Apoyo Técnico Pedagdgico

Desempeio
Dependencia ’ . P
Directa Jefe(a) de la Unidad de Apoyo Técnico Pedagdgico
Jefe(a) de la Unidad de Apoyo Técnico Pedagdgico y Encargado(a) de la
Reporta a Subunidad de Mejora Continua y Acompafiamiento Técnico Pedagdgico de
Establecimientos Educacionales y Jardines Infantiles.
Supervisa a N/A

Clientes Internos

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

Clientes Externos

Direccion de Educacion Publica, Ministerio de Educacion, SEREMI de Educacién,
Fundaciones, organismos gubernamentales y no gubernamentales y otros
servicios publicos que se relacionen con el sector de Educacién.

Objetivo principal
del Cargo

Acompafiar y dar apoyo técnico pedagdgico con énfasis al equipo encargado de
la inclusién educativa en salas cunas, jardines infantiles y establecimientos
educacionales, a través de un sistema de seguimiento a la implementacién de
los Programas de Integracién Escolar (PIE) en los establecimientos
educacionales. Este apoyo incluye el monitoreo del cumplimiento de la politica
PIE, del progreso de los estudiantes del programa y la aplicacion de
orientaciones vigentes en todos los establecimientos educacionales, ademas los
decretos de las escuelas especiales, que fijan las normas para determinar los
alumnos con necesidades educativas especiales que seran beneficiarios de las
subvenciones para educacion especial.

Funciones del
Cargo?

e Colaborar con el establecimiento de redes de cooperacidon y trabajo
permanente con organismos gubernamentales y no gubernamentales con
foco en la inclusion educativa y discapacidad.

e Apoyar a los jardines infantiles, salas cunas y establecimientos
educacionales en el disefio de estrategias mediante el acompafiamiento
técnico-pedagdgico, de acuerdo con la normativa vigente, que permita
fortalecer los mecanismos de evaluacion integral de los estudiantes y
posibles derivaciones.

¢ Acompafiar a la unidad de Monitoreo y Seguimiento de Procesos y
Resultados Educativos en el disefio de un sistema de monitoreo del estado
y avance de cada uno de los/las estudiantes que forman parte del Programa
de Integracion Escolar (PIE).

e Conformar y gestionar la red PIE/Escuelas Especiales y elaborar
orientaciones y procedimientos para el acompafiamiento e implementacion
de los programas de inclusién educativa.

2 A partir de la Ley N°21.040, el Acompafiamiento Técnico Pedagdgico se realizara directamente a equipos directivos,
y puede considerar a docentes y asistentes de la educacién de los jardines infantiles, escuelas y liceos del territorio.
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J r BoR9 FUREBRESF/PASFAEE €hcomendadas por su jefatura
o SOOHAEREHNALS 2 su rol v que se ercuentren 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°56, 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:

1. 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 a 1
afo, 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
afnos.

Grados 109, 119y
120 EUS,
alternativamente

Debe presentar certificado de inhabilidades para trabajar con menores (vigente)

REQUISITOS TECNICOS

Postitulo o Grado N/A Diplomado Magister
Académico

deseable X

Especializacion Gestién Técnico-Pedagdgica, Educacion Diferencial, Inclusién Educativa,
deseable Integracion Escolar, entre otros relacionados.

- Acompafiamiento y/o Asesoria Técnico-Pedagogica
- Inclusién Educativa

Cursos y/o - Gestidn Técnica Pedagogica
capacitaciones - Integracion Escolar
deseables - Atencién a la Diversidad

- Educacion Diferencial
- Necesidades Educativas Especiales

Nivel Nivel Nivel
Basico Intermedio | Avanzado

Office (Word, Excel, PowerPoint y
Outlook)

Coordinacioén del Programa de
Conocimientos Integracion Escolar (PIE)
técnicos e Acompafiamiento y/o Asesoria
informaticos Técnico-Pedagdgica

deseable Normativa, reglamentos y
orientaciones en el ambito
educacional, particularmente en
relacion con las areas de Educacion
Especial, Inclusion Educativa y
Atencidn a la Diversidad.

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 coémo 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 TRANSVERSALES DEL CARGO




TOMADO DE RAZON
Por orden del Contralor General de la Republica.
Fecha: 05/09/2023

Adaptabilidad y apré: iR PRI B3t AFSAP) FPNBETAr efectivamente frente a una
variedad de situacionds woseer. o GYARIREYMhhituales v 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.

Orientacién al Servicio: Mantiene actualizado el conocimiento de su sector. Utiliza habilidades y
conocimientos técnicos en la aplicacion de la excelencia profesional para proporcionar un excelente
servicio hacia las personas y la educacion, beneficiando asi la imagen de la Educacién Pulblica.
Apego a las normas y procedimientos: 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 organizacion,
actuando de tal manera que pueda promoverlas hacia su entorno.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Trabajo en Equipo: Corresponde a la genuina intenciéon 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 opinidn, la resolucion de conflictos de manera adecuada y el desarrollo de un espiritu
de equipo.

Comunicacioén 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.
Organizaciéon 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 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, oposicién o adversidad. Es la capacidad para
responder y trabajar con alto desempefio en situaciones de mucha exigencia.

PROFESIONAL DE GESTION TERRITORIAL

ESTAMENTO PROFESIONAL
GRADO 13°

CODIGO PC-P18
LUGAR DE

DESEMPENO San Carlos, Regién de Nuble

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de Unidad de Gestion Territorial

Desempeiio

g;:i::encia Encargado(a) de la Unidad de Gestion Territorial
Reporta a Encargado(a) de la Unidad de Gestién Territorial
Supervisa a N/A

Salas cunas, jardines infantiles y establecimientos educacionales
Clientes Internos dependientes del Servicio Local de Educacidon Publica y sus respectivas
comunidades educativas.

Direccion de Educacién Publica, Direccion de Compras y Contratacion Publica
- Chile Compra, Superintendencia de Educacion, Junta Nacional de Jardines
Infantiles (JUNJI), Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas (JUNAEB),
Clientes Externos Gobierno Regional, otras autoridades regionales y locales, SEREMI de
Educacion, Ministerio de Educacion, Organizaciones de la Sociedad Civil, otros
Servicios Publicos relacionados, organizaciones privadas, empresas Yy
proveedores que presten servicios relacionados al sector de Educacion.
Gestionar y dar respuesta oportuna a las comunidades educativas frente a las
necesidades y solicitudes de contratacion de servicios y compras de
materiales que sustenten y enriquezcan la experiencia pedagdgica de las y
los estudiantes en los establecimientos educacionales, salas cunas y jardines
infantiles dependientes.

Funciones del e Establecer y promover vinculos con los equipos directivos de los
Cargo establecimientos educacionales, salas cunas vy jardines infantiles

Objetivo principal
del Cargo
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e Orientar a los equipos directivos y contrapartes técnicas de las
comunidades educativas en el buen uso y destino de los recursos
entregados (materiales, tecnoldgicos, pedagogicos, etc.).

e Apoyar a los equipos directivos y contrapartes técnicas de los
establecimientos educacionales, salas cunas y jardines infantiles en la
elaboracién y presentacion de necesidades y requerimientos especificos
al Servicio Local para que sea incluido en el respectivo plan anual de
compras.

e Realizar visitas a los establecimientos educacionales, jardines infantiles
y salas cunas, para conocer oportunamente las necesidades de las
comunidades educativas y sus solicitudes, permitiendo planificar,
organizar y administrar los recursos disponibles de manera eficiente y
efectiva, considerando todo el territorio.

e Elaborar reportes del estado global y de avances del trabajo realizado
con los establecimientos educacionales, proyectando y visualizando las
necesidades y/o dificultades particulares, que permita asegurar un
adecuado acompafiamiento y asistencia técnica.

e Sostener reuniones con las contrapartes internas del SLEP con el objetivo
de resguardar la pertinencia pedagdgica, asi como garantizar la adecuada
provision de los recursos fisicos y tecnoldgicos de los jardines infantiles,
salas cunas y establecimientos educacionales del territorio.

e Recopilar datos e informacién de las visitas realizadas a los
establecimientos educacionales, salas cunas y jardines infantiles del
territorio, para su andlisis, oportuna toma de decisiones y correcta
gestion interna de las distintas unidades del Servicio Local, trabajando
de manera colaborativa con las distintas unidades educativas.

e Aplicar instrumentos y desarrollar informes de satisfaccion de las
comunidades educativas, dando cuenta de su valoracion a la atencién de
sus requerimientos y necesidades de manera periodica.

e Mantener informado a los equipos directivos de los establecimientos
educacionales, jardines infantiles y salas cunas, respecto del presupuesto
mensual (de cada subvencion) y su disponibilidad de contratacion y
compras.

e Implementar un modelo de gestion de la tramitacion de solicitudes de los
establecimientos educacionales, jardines infantiles y salas cunas, de la
contratacion de servicios y compras de materiales que sustenten vy
enriquezcan la experiencia pedagodgica, desde que se originan en las
comunidades educativas hasta que el producto o servicio sea entregado
en tiempo y forma.

e Revisar las propuestas de bases técnicas para la contratacion de servicios
y compras requeridas por los establecimientos educacionales, jardines
infantiles y salas cunas del territorio.

e Hacer seguimiento a reportes diarios, semanales y mensuales dirigidos a
la jefatura directa, que incluyen las solicitudes ingresadas por los
establecimientos y su estado de avance de forma sistematica.

o 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 formacidn asociado al grado y estamento definido en el D.F.L. N°56, 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:

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracion,
otorgado por una universidad o instituto profesional del Estado o reconocido

o )
Grados 139y 159 BUS por éste o aquellos titulos validados en Chile de acuerdo a la legislacion

vigente.
REQUISITOS TECNICOS
Postitulo o Grado N/A Diplomado Magister

académico
deseable X
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Especializacién MARIO RICARDO QUEZADA FONSECA

deseable Contralor Regional
- Gestion y/o vinculacion territorial
Cursos y/o - Negociacién y manejo de conflictos
capacitaciones - Politicas educacionales y de infancia
deseables - Participacion ciudadana
- Gestion de redes
Nivel Nivel Nivel
Basico Intermedio | Avanzado
Office (Word, Excel, PowerPoint y
o Outlook) X
Conocimientos
técnicos e Gestidn Territorial X
informaticos Aplicacion de Instrumentos X
deseables Cualitativos/Cuantitativos
Compras publicas X
Politicas educacionales y de X
infancia

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 Pablico: 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 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 TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje: 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.

Orientacion al Servicio: Mantiene actualizado el conocimiento de su sector. Utiliza habilidades y
conocimientos técnicos en la aplicacion de la excelencia profesional para proporcionar un excelente
servicio hacia las personas y la educacion, beneficiando asi la imagen de la Educacion Publica.

Apego a las normas y procedimientos: 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 organizacion,
actuando de tal manera que pueda promoverlas hacia su entorno.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Trabajo en Equipo: Corresponde a la genuina intencion de colaboracidon 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 comunicacién que facilitan la
participacion, la opinion, la resolucion de conflictos de manera adecuada y el desarrollo de un espiritu
de equipo.

Comunicacioén 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 Metédica: 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 presion de tiempo y desacuerdo, oposicion o adversidad. Es la capacidad para
responder y trabajar con alto desempefio en situaciones de mucha exigencia.
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DNAL DE GESTION TERRITORIAL

ESTAMENTO PROFESIONAL
GRADO 150

CODIGO PC-P19

LUGAR DE - -
DESEMPENO San Carlos, Regién de Nuble

Unidad / Area de

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad de Gestion Territorial

Desempeiio

D i . T
_ependenaa Encargado(a) de la Unidad de Gestién Territorial

Directa

Reporta a Encargado(a) de la Unidad de Gestion Territorial

Supervisa a

N/A

Clientes Internos

Salas cunas, jardines infantiles y establecimientos educacionales dependientes
del Servicio Local de Educacion Publica y sus respectivas comunidades
educativas.

Clientes Externos

Direccién de Educacién Publica, Direccion de Compras y Contrataciéon Publica -
Chile Compra, Superintendencia de Educaciéon, Junta Nacional de Jardines
Infantiles (JUNJI), Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas (JUNAEB),
Gobierno Regional, otras autoridades regionales y locales, SEREMI de
Educacion, Ministerio de Educacion, Organizaciones de la Sociedad Civil, otros
Servicios PuUblicos relacionados, organizaciones privadas, empresas vy
proveedores que presten servicios relacionados al sector de Educacion.

Objetivo principal
del Cargo

Gestionar y dar respuesta oportuna a las comunidades educativas frente a las
necesidades y solicitudes de contratacion de servicios y compras de materiales
que sustenten y enriquezcan la experiencia pedagogica de las y los estudiantes
en los establecimientos educacionales, salas cunas y jardines infantiles
dependientes.

Funciones del
Cargo

e Establecer y promover vinculos con los equipos directivos de los
establecimientos educacionales, salas cunas y jardines infantiles
dependientes, para facilitar y comunicar las respuestas de manera
oportuna a sus necesidades y requerimientos desde el Servicio Local.

e Orientar a los equipos directivos y contrapartes técnicas de las
comunidades educativas en el buen uso y destino de los recursos
entregados (materiales, tecnoldgicos, pedagdgicos, etc.).

e Apoyar a los equipos directivos y contrapartes técnicas de los
establecimientos educacionales, salas cunas y jardines infantiles en la
elaboracién y presentacidon de necesidades y requerimientos especificos al
Servicio Local para que sea incluido en el respectivo plan anual de compras.

e Realizar visitas a los establecimientos educacionales, jardines infantiles y
salas cunas, para conocer oportunamente las necesidades de las
comunidades educativas y sus solicitudes, permitiendo planificar, organizar
y administrar los recursos disponibles de manera eficiente y efectiva,
considerando todo el territorio.

e Elaborar reportes del estado global y de avances del trabajo realizado con
los establecimientos educacionales, proyectando y visualizando Ias
necesidades y/o dificultades particulares, que permita asegurar un
adecuado acompafiamiento y asistencia técnica.

e Recopilar datos e informacion de las visitas realizadas a los
establecimientos educacionales, salas cunas y jardines infantiles del
territorio, para su analisis, oportuna toma de decisiones y correcta gestion
interna de las distintas unidades del Servicio Local, trabajando de manera
colaborativa con las distintas unidades educativas.

e Mantener informado a los equipos directivos de los establecimientos
educacionales, jardines infantiles y salas cunas, respecto del presupuesto
mensual (de cada subvencion) y su disponibilidad de contratacion y
compras.

e« Implementar un modelo de gestion de la tramitacion de solicitudes de los
establecimientos educacionales, jardines infantiles y salas cunas, de la
contratacién de servicios y compras de materiales que sustenten vy
enriquezcan la experiencia pedagdgica, desde que se originan en las
comunidades educativas hasta que el producto o servicio sea entregado en
tiempo y forma.
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e Elaborar reportes diarios, semanales y mensuales dirigidos a la jefatura
directa, que incluyen las solicitudes ingresadas por los establecimientos y
su estado de avance de forma sistematica.

o 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

del Ministerio de Educacion.

Cumplir con requisito de formacién asociado al grado y estamento definido en el D.F.L. N°56, de 2018,

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:

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracion,
Grados 13°y 15° 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 legislacion
vigente.

REQUISITOS TECNICOS

Postitulo o Grado N/A Diplomado Magister
académico
deseable X
Especializacion
deseable N/A
- Gestion y/o vinculacion territorial
Cursos y/o - Negociacién y manejo de conflictos
capacitaciones - Politicas educacionales y de infancia
deseables - Participacién ciudadana
- Gestién de redes
. - Nivel Nivel
Nivel Basico Intermedio Avanzado
Office (Word, Excel, x
o PowerPoint y Outlook)
C’om?C|m|entos Aplicacién de Instrumentos
_tecmco’s _e Cualitativos/Cuantitativos X
informaticos
deseables Gestion Territorial
Compras publicas
Politicas educacionales y de X
Infancia

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 Puablico: 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 TRANSVERSALES DEL CARGO

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.

Adaptabilidad y aprendizaje: Habilidad para adaptarse y trabajar efectivamente frente a una

Orientacion al Servicio: Mantiene actualizado el conocimiento de su sector. Utiliza habilidades y
conocimientos técnicos en la aplicacion de la excelencia profesional para proporcionar un excelente
servicio hacia las personas y la educacion, beneficiando asi la imagen de la Educacion Publica.
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deseo de alinear sus propias conductas con las necesidades, prioridades y metas de la organizacion,
actuando de tal manera que pueda promoverlas hacia su entorno.

COMPETENCIAS ESPECiFICAS DEL CARGO

Trabajo en Equipo: Corresponde a la genuina intencién de colaboraciéon 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 opinidn, la resolucion de conflictos de manera adecuada y el desarrollo de un espiritu
de equipo.

G

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 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 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 FINANZAS

Unidad / Area de

ESTAMENTO TECNICO
GRADO 10°

copIGO PC-TO1

LUGAR DE - N
DESEMEPNO San Carlos, Regién de Nuble

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad de Administracion y Finanzas

desempeiio

D_ependenma Encargado(a) de la Unidad de Administracion y Finanzas
directa

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

Supervisa a

N/A

Clientes internos

Unidad de Gestidén y Desarrollo de las Personas (Administracion interna,
Licencias Médicas, Servicio Educativo y Remuneraciones); Unidad de
Planificaciéon y Control de Gestidon (Presupuesto, Planificacion Estratégica,
Control de Gestién); Departamento de Auditoria; Area de Compras y Area de
Servicios Generales.

Clientes externos

Direccion de Educacion Publica, Subsecretaria de Educacion, Contraloria
Regional, Direccion de Presupuestos, Tesoreria General de la Republica, Banco
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.

Objetivo principal
del cargo

Prestar apoyo técnico en los procesos asociados a finanzas, presupuesto,
contabilidad y tesoreria, de acuerdo con las normas y disposiciones legales
vigentes.

Funciones del
Cargo

e Apoyar en la administracion 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.

o Realizar seguimiento a la ejecucion 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 informacidn de caracter financiera en el Sistema de Informacién
para la Gestién Financiera del Estado (SIGFE).
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e Mantener la informacion ordenada, al dia, accesible y disponible para las
auditorias programadas internas y externas.

e Realizar y entregar informes contables a su jefatura directa en los plazos
establecidos.

o Confeccionar la conciliacion bancaria de las diferentes cuentas corrientes
del Servicio Local, para ser visadas por su jefatura.

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

o 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°56, 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
educacion superior del Estado o reconocido por éste y acreditar una
experiencia como técnico no inferior a 3 afios.

REQUISITOS TECNICOS

Grados 100y 11°
EUS

Postitulo o Grado N/A Diplomado Magister
académico
deseable X

- Finanzas

- Administracion Financiera del Estado
- Contabilidad gubernamental
- Control Presupuestario

Cursos y/o
capacitaciones

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
. os Gestion Financiera del Estado X
informaticos
(SIGFE)
deseables - —~
Sistema de gestién de Documentos X
Tributarios Electrdnicos
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 motivacion por estar al servicio de los demas, expresando ideas claras
de coémo 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 TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje: 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.
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Orientacion al Servigi r. Utiliza habilidades y
conocimientos técnicos porcionar un excelente
servicio hacia las personas y la educacmn beneﬂaando asi la imagen de la Educacion Publica.
Apego a las normas y procedimientos: 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 organizacion,
actuando de tal manera que pueda promoverlas hacia su entorno.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Trabajo en Equipo: Corresponde a la genuina intencidén de colaboracion y cooperacidén 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 comunicaciéon que facilitan la
participacion, la opinion, la resolucién de conflictos de manera adecuada y el desarrollo de un espiritu
de equipo.

Comunicacioén 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 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 planificaciéon
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 desempefio en situaciones de mucha exigencia.

TECNICO DE REMUNERACIONES

ESTAMENTO TECNICO
GRADO 11°
CODIGO PC-T02
LUGAR DE

DESEMPENO San Carlos, Regién de Nuble

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de Unidad de Gestion y Desarrollo de las Personas

Desempeiio
D i . L.

Fpendenaa Encargado(a) de la Seccién de Gestion de Personas
Directa
Reporta a Encargado(a) de la Seccién de Gestion de Personas
Supervisa a N/A

Funcionarios(as), profesionales y asistentes de la educacion de las salas cunas,

jardines infantiles y establecimientos educacionales dependientes del Servicio

Clientes Internos | Local de Educacion Publica, ademas de las Unidades: de Administracion y

Finanzas y Gestion y Desarrollo de las Personas (y sus subunidades) de la

misma institucion.

Tesoreria General de la Republica, Contraloria Regional, Contraloria General de

la Republica, instituciones previsionales de salud, administradoras de fondos

de pensiones, Instituto de Prevision Social (IPS), Junta Nacional de Jardines

Clientes Externos | Infantiles (JUNJI), Cajas de Compensacién, Centro de Perfeccionamiento,

Experimentacion e Investigaciones Pedagdgicas (CPEIP) del Ministerio de

Educacidon, Subsecretaria de Educaciéon (MINEDUC), Mutualidades de

empleadores, Banco Estado y otras instituciones bancarias.

Asistir el proceso de preparacion y gestion del pago integro en tiempo y forma

Objetivo Principal | de las remuneraciones de las y los funcionarios del Servicio Local y de los

del Cargo establecimientos educacionales, salas cunas y jardines infantiles vinculados,

correspondiente a sus remuneraciones y compromisos previsionales

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

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

e Aplicar descuentos varios en el médulo de remuneraciones.

Funciones del
Cargo
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e Actualizar la informacion en el sistema ERP utilizado como soporte del
proceso de remuneraciones para mantener actualizada informacion relativa
a las remuneraciones de cada uno de los funcionarios.

e Atender y responder consultas ingresadas y relativas a remuneraciones de
los funcionarios del Servicio, asi como a los reclamos, consultas, o
solicitudes de informacion 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 integrarse al
proceso de remuneracion para poder visibilizar la remuneracidén que debera
recibir el funcionario segun el grado.

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.

o 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

Cumplir con requisito de formacion asociado al grado y estamento definido en el D.F.L. N°56, 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

- Normativa general de célculo de remuneraciones
- Remuneraciones del sector educacién (municipal/publica)
- Liquidacion y célculo de remuneraciones

Cursos y/o
capacitaciones

deseables - Remuneraciones Docentes
; . Nivel Nivel
Nivel Basico Intermedio Avanzado
Office (Word, Excel, PowerPoint y X
Outlook)
Cddigo del Trabajo (D.F.L. N°1 del
31 de julio de 2002, del Ministerio X
Conocimientos del Trabajo y Previsién 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 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 coémo aportar al desarrollo de acciones que contribuyan al bien de la sociedad. Implica el interés y
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Conciencia de Impacto Publ|co 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 TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje: 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.

Orientacion al Servicio: Mantiene actualizado el conocimiento de su sector. Utiliza habilidades y
conocimientos técnicos en la aplicacion de la excelencia profesional para proporcionar un excelente
servicio hacia las personas y la educacion, beneficiando asi la imagen de la Educacion Publica.

Apego a las normas y procedimientos: 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 organizacion,
actuando de tal manera que pueda promoverlas hacia su entorno.

COMPETENCIAS ESPECIiFICAS DEL CARGO

Trabajo en Equipo: Corresponde a la genuina intencion de colaboracidn 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 comunicaciéon 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 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 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 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.

TECNICO DE RENDICIONES

|

ESTAMENTO TECNICO
GRADO 120

cépI1GO PC-TO3

LUGAR DE B N
DESEMPENO San Carlos, Region de Nuble

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de

~ Unidad de Administracion y Finanzas
Desempeiio

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

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

Supervisa a N/A

Salas cunas, jardines infantiles y establecimientos educacionales

Clientes Internos , -
dependientes del Servicio Local de Educacién Publica.

Direccidon de Educacion Publica, Superintendencia de Educacidn, Ministerio
de Educacién, 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.

Clientes Externos

Resguardar la correcta utilizacion de los fondos transferidos para el
desarrollo de proyectos financiados por el Servicio Local de Educacion
Publica desde el punto de vista financiero contable.

Objetivo Principal
del Cargo
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y VGBI B ARER PF6LBEGEONREFendiciones de cuentas de los

e 0s CHPREY b or el Servicia Lacal de Educacién Publica,
resguardando el cumplimiento de la normativa y obligaciones vigentes.

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

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

e Seguir las rendiciones de cuenta por parte de las Unidades, gestionando
en coordinacién a un cumplimiento de calendario de ejecucion, entre
otras materias de su competencia de acuerdo con los lineamientos de
su jefatura.

e Entregar insumos para la elaboraciéon 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 Elaborar productos que apoyen a la gestion de los procesos de rendicion
de cuentas por parte de las distintas subdirecciones del Servicio Local
de Educacion Publica.

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

o 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 formacién asociado al grado y estamento definido en el D.F.L. N°56, de 2018,
del Ministerio de Educacion.

Funciones del Cargo

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
educacion superior del Estado o reconocido por éste y acreditar una
experiencia como técnico no inferior a 2 afos.

REQUISITOS TECNICOS

Grados 120y 13°
E.U.S.

Postitulo o Grado N/A Diplomado Magister
académico deseable X
Cursos y/o - Administracion Financiera del Estado
capacitaciones - Contabilidad General de la Nacion
deseables - Uso y rendicién de recursos SEP
Nivel Nivel Nivel
Bésico Intermedio | Avanzado
Office (Word, Excel, PowerPoint y X
Outlook)
Conocimientos Sistgrpa d.e Informaci(’)n para la
técnicos e Gestion Financiera del Estado X
. s (SIGFE)
informaticos -
Subvenciones y otras fuentes de
deseables ] o -
financiamiento de la educacion X
publica
Manual de cuentas para la
rendicion de recursos de la X
Superintendencia de Educacién

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 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 funcion, los derechos y
deberes ciudadanos y las politicas publicas definidas por la autoridad.
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Conciencia de Impad apRTda K TdaRESHHAREmeNeBrRexto, dvaluacion y asumiendo
responsabilidad del imp dePPYaREREH0AS 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 TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje: 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.

Orientacién al Servicio: Mantiene actualizado el conocimiento de su sector. Utiliza habilidades y
conocimientos técnicos en la aplicacion de la excelencia profesional para proporcionar un excelente
servicio hacia las personas y la educacion, beneficiando asi la imagen de la Educacién Publica.
Apego a las normas y procedimientos: 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 organizacion,
actuando de tal manera que pueda promoverlas hacia su entorno.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Trabajo en Equipo: Corresponde a la genuina intencidén de colaboraciéon 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 comunicaciéon 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 solucion
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 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 desempefio en situaciones de mucha exigencia.

TECNICO DE SUBVENCIONES

|

ESTAMENTO TECNICO
GRADO 12
CODIGO PC-T04
LUGAR DE

San Carlos, Regién de Nuble

DESEMPENO

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de Unidad de Administracion y Finanzas

Desempeiio

g:f;::encia Encargado(a) de la Seccién de Control Presupuestario y Subvenciones.
Reporta a Encargado(a) de la Seccion de Control Presupuestario y Subvenciones.
Supervisa a N/A

Unidad de Administracion y Finanzas, Unidad de Auditoria, Unidad de
Planificacion y Control de Gestidn, Unidad de Gestion y Desarrollo de Personas,
Unidad de Infraestructura, Establecimientos Educacionales y Jardines Infantiles
VTF.

Proveedores, Direccion de Educacion Publica, Superintendencia de Educacion,
Ministerio de Educacién, Junta Nacional de Jardines Infantiles.

Apoyar el andlisis de las subvenciones ingresadas a las cuentas corrientes del
Objetivo principal | Servicio Local de Educacion Publica y efectuar el proceso de rendicion de

Clientes Internos

Clientes Externos

del cargo cuentas corroborando el correcto uso de los recursos dependiendo de cada
subvencién para dar cumplimiento a la normativa vigente.
Funciones del e Conocer y analizar cada una de las subvenciones recibidas desde el

cargo Ministerio de Educacion.
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e Realizar correctamente la imputacion presupuestaria de
vinculados a las subvenciones.

e Llevar a cabo el control de gastos de convenios vigentes y de cada una de
las subvenciones recibidas.

e Colaborar en la actualizacidn de los registros establecidos, necesarios para
el analisis de rendiciones de cuentas.

e Gestionar la recopilacion de antecedentes necesarios para el registro y
control de cuentas contables de sistema de informacion financiero,
asociadas a las rendiciones de gasto de las subvenciones y la actualizacion
de la base de datos.

e Organizar y gestionar la documentacion de respaldo y preparar los
informes y reportes que correspondan a las subvenciones.

destino de los recursos

los gastos

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 DFL N°56, de 2018,
del Ministerio de Educacion.

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

1. 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 2 afios.

REQUISITOS TECNICOS

Grados 120y 13°
EUS

Postitulo o N/A Diplomado Magister
Grado
académico X
deseable

- Finanzas
Cursos y/o - Contabilidad gubernamental
capacitaciones - Control Presupuestario
deseables - Normativa Contable Publica

- SIGFE

. . Nivel Nivel
Nivel Basico Intermedio Avanzado

Conocimientos MS Office (Word, Excel, PowerPoint X
técnicos e y Outlook)
informaticos SIGFE X
deseables

Sistema de gestion de Documentos X

Tributarios Electrdénicos

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 demds, expresando ideas claras
de coémo 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 TRANSVERSALES DEL CARGO
Adaptabilidad y aprendizaje: 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.
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Orientacion al Servigi r. Utiliza habilidades y
conocimientos técnicos porcionar un excelente
servicio hacia las personas y la educacmn beneﬂaando asi la imagen de la Educacion Publica.
Apego a las normas y procedimientos: 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 organizacion,
actuando de tal manera que pueda promoverlas hacia su entorno.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Trabajo en Equipo: Corresponde a la genuina intencidén de colaboracion y cooperacidén 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 comunicaciéon que facilitan la
participacion, la opinién, la resolucién de conflictos de manera adecuada y el desarrollo de un espiritu
de equipo.

Comunicacioén 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 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 desempefio en situaciones de mucha exigencia.

TECNICO DE COMPRAS

ESTAMENTO TECNICO

GRADO 13°

CODIGO PC-TO5

LUGAR DE . ~
DESEMPENO San Carlos, Regién de Nuble

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de Unidad de Administracion y Finanzas

Desempeio

Dependencia . P
Directa Encargado(a) de la Seccién de Compras y Logisticas
Reporta a Encargado(a) de la Seccién de Compras y Logisticas
Supervisa a N/A

salas cunas, jardines infantiles, establecimientos educacionales y todas las
areas del Servicio Local de Educacion Publica.
Direccién de Educacion Publica, Superintendencia de Educacion, Junta Nacional
de Jardines Infantiles (JUNJI), Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas
(JUNAEB), Proveedores, Direccion de Compras y Contratacién Publica - Chile
Compra, Mercado Publico.
Realizar los procesos de compras en sus distintas modalidades (convenio
Objetivo Principal | marco, compra directa y licitaciones) segin la normativa vigente para la
del Cargo institucion, establecimientos educacionales, salas cunas y jardines infantiles
dependientes del Servicio Local
e Realizar diversas actividades que comprenden los procesos de compra del
Servicio Local, seglin requerimientos de los establecimientos
educacionales, salas cunas y jardines infantiles, asi como la misma
institucion, derivados por el Encargado(a) de Compras.
e Cotizar y ejecutar los procesos de compra de bienes y/o servicios a través
del sistema de informacién y portal de Mercado Publico.
e Mantener el stock y/o servicios necesarios para el buen funcionamiento del
Servicio Local.
e Apoyar a las areas requirentes en la preparacion de términos de referencia
y/o bases de licitacion, cumpliendo con la normativa vigente que regula las
compras publicas.

Clientes Internos

Clientes Externos

Funciones del
Cargo
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_,// el ¥BEAEBHRPO REE MR Bnes téknicas en procesos de

L= o BIANElNAR9IM3N icins, de acuerda con b 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 al area de Finanzas para que
proceda con el pago.

e Solicitar certificados de recepcién conforme a los requirentes para
publicarlo en el portal de Mercado Publico.

e Coordinar la logistica y transporte de bienes a las unidades del Servicio
Local, establecimientos educacionales, salas cunas y jardines infantiles
dependientes, seglin sus requerimientos y/o cuando corresponda.

e Mantener comunicacién constante con los proveedores ante eventuales
dudas de procedimientos de compras, consultas, entre otros.

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 formacién asociado al grado y estamento definido en el D.F.L. N°56, de 2018,
del Ministerio de Educacion.

Educacion Media Técnico de Nivel Superior| Profesional

Nivel Educacional
X

Estudios y
Experiencia

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

Grados 120y 13°

Titulo de Técnico de Nivel Superior otorgado por un establecimiento de
educacién superior del Estado o reconocido por éste y acreditar una

E.U.S.: - - L . . ~
experiencia como técnico no inferior a 2 afios.
REQUISITOS TECNICOS
Postitulo o Grado N/A Diplomado Magister
Académico
deseable X

- Compras publicas
Cursos y/o - Certificacion de Acreditacion Chile Compra
capacitaciones - Ley de Compras Publicas N°19.886 y su Reglamento

deseables - Otros cursos que realiza la Direccién Compras y Contratacién Publica,
Chile Compra
) - Nivel Nivel
Nivel Basico Intermedio | Avanzado
Office (Word, Excel, PowerPoint y X
Outlook)
Ley N° 19.886 de bases sobre
. contratos de suministro y X
Conocimientos L -
técnicos e prestacion de servicios
. . Decreto N°250 de 2004, Aprueba
informaticos
Reglamento de la Ley N°19.886
deseables
de bases sobre contratos de X
suministro y prestacion de
servicios.
Clasificador Presupuestario (D.L.
N° 854, de 2004, del Ministerio X
de Hacienda)

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 coémo 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 TRANSVERSALES DEL CARGO
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Adaptabilidad y apré: iR PRI B3t AFSAP) FPNBETAr efectivamente frente a una
variedad de situacion GYARREE Mbituales v 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.

Orientacién al Servicio: Mantiene actualizado el conocimiento de su sector. Utiliza habilidades y
conocimientos técnicos en la aplicacion de la excelencia profesional para proporcionar un excelente
servicio hacia las personas y la educacion, beneficiando asi la imagen de la Educacion Publica.
Apego a las normas y procedimientos: 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 organizacion,
actuando de tal manera que pueda promoverlas hacia su entorno.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

oo o

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 comunicaciéon que facilitan la
participacion, la opinion, la resolucién 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 solucion
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 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 desempefio en situaciones de mucha exigencia.

TECNICO EN GESTION DE PERSONAS

ESTAMENTO TECNICO

GRADO 15°

cODIGO PC-T06

LUGAR DE . &
DESEMEPENO San Carlos, Regién de Nuble

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de Unidad de Gestion y Desarrollo de las Personas

Desempeio
D d i - L
fzpen encla Encargado(a) de la Seccion de Gestion de Personas.
Directa
Reporta a Encargado(a) de la Seccion de Gestion de Personas.

Supervisa a N/A

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

Contraloria Regional; Direccidn del Trabajo; Inspeccion del Trabajo; Servicio de
Registro Civil e Identificacién (SRCEI); Centros de Salud; Comisidon de Medicina
Preventiva e Invalidez (COMPIN); Superintendencia de Seguridad Social
(SUSESO); Ministerio de Educacion; Secretaria Regional Ministerial de
Educacion; Centro de Perfeccionamiento, Experimentacién e Investigaciones
Pedagdgicas (CPEIP); entre otros.

Clientes Internos

Clientes Externos

Objetivo Generar y resguardar los documentos asociados a la vida laboral de las personas
Principal del del SLEP, cumpliendo con la normativa y lineamientos del Servicio segun los
Cargo distintos tipos de vinculos laborales.

Funciones del
Cargo

e Elaborar y registrar los contratos y convenios del personal del Servicio Local
de Educacion Publica, resguardando porque estos se ajusten estrictamente
a lo establecido en la normativa aplicable al SLEP para cada tipo de vinculo
laboral.

e Tramitar y registrar las licencias médicas del personal del Servicio Local de
Educacion (Programa 01) y de los Establecimientos Educacionales (Programa




TOMADO DE RAZON

Por orden del Contralor General de la Republica.

£ Fecha: 05/09/2023

o MEEHO BICARIPRIAREIO FASEOS  aspeftos legales y plazos

o St AR HAPA N

e Realizar las gestiones asociadas al reintegro de dineros por concepto de
licencias médicas rechazadas o reducidas, con el propdsito que las personas
funcionarias y servidores del SLEP y Establecimientos Educacionales
conozcan el procedimiento, asimismo resguardar los items presupuestarios
asociados a esta materia.

e Elaborar y registrar la documentacion asociada a cambios contractuales y
aspectos asociados a ésta, velando por el cumplimiento con la normativa
que los regula (transparencia, evaluaciones de desempefo, entre otras).

e Mantener los sistemas de informacion del personal actualizada, velando
porque sea coherente con la informacién sefiada en sus contratos o
convenios, fichas personales asimismo titulos, capacitaciones o similar.

o 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 formacién asociado al grado y estamento definido en el DFL N°56, de 2018,
del Ministerio de Educacion.

Técnica de Nivel
Nivel Educacion Media Superior y Técnica Nivel Profesional
Educacional Medio
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
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
educacidn técnico profesional del Estado o reconocido por éste y acreditar
una experiencia como técnico no inferior a 2 afios.

REQUISITOS TECNICOS

Grados 159 y 16°
EUS,
alternativamente

Postitulo o Grado N/A Diplomado Magister
Académico
deseable X
- Conocimiento normativa del Estatuto Administrativo
Cursos y/o - Estatuto Docente
capacitaciones - Estatuto de los Asistentes de la Educacion Publica.
deseables - Gestién y/o Administracién de Recursos Humanos.
- Induccion General a la Administracion del Estado.
C?no_C|m|entos Nivel Basico Nivel . Nivel Avanzado
Técnicos e Intermedio
Informaticos Office (Word, Excel,
deseables PowerPoint y X
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 generacién de valor pulblico 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 TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje: 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.
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conocimientos técnico RUROEReUAAcia profesional para praporcionar un excelente
servicio hacia las personas y la educaC|on beneficiando asi la imagen de la Educacién Publica.

Apego a las normas y procedimientos: 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 organizacion,
actuando de tal manera que pueda promoverlas hacia su entorno.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Trabajo en Equipo: Corresponde a la genuina intencidén de colaboracion y cooperacidén 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 comunicaciéon que facilitan la
participacion, la opinion, la resolucién de conflictos de manera adecuada y el desarrollo de un espiritu
de equipo.

Comunicacioén 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 Metddica: 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 desempefio en situaciones de mucha exigencia.

TECNICO EN INFRAESTRUCTURA Y MANTENIMIENTO

Unidad / Area de

ESTAMENTO TECNICO

GRADO 16°

CODIGO PC-TO7

LUGAR DE . ~
DESEMPENO San Carlos, Regidn de Nuble

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad de Infraestructura y Mantenimiento

Desempeiio
D ndenci , -
Fpe dencia Encargado(a) de la Secciéon de Mantenimiento de Infraestructura Escolar.
Directa
Reporta a Encargado(a) de la Seccién de Mantenimiento de Infraestructura Escolar.

Supervisa a

N/A

Clientes Internos

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

Clientes Externos

Direccion de Educacion Plblica, Subsecretaria de Educacion, SEREMI de
Educacién, Municipios (DOM), entre otras.

Objetivo Principal
del Cargo

Apoyar a su jefatura en el levantamiento del Plan de Mantencién Anual,
ademas de realizar la programacién, coordinacién y gestion para llevar a cabo
una mantencién preventiva y correctiva de los Establecimientos
Educacionales, Salas Cunas y Jardines Infantiles.

Funciones del
Cargo

e Realizar un levantamiento preliminar del estado de la infraestructura y
equipamiento educacional de los Establecimientos Educacionales, Salas
Cunas y Jardines Infantiles del territorio del Servicio Local de Educacion
Publica.

e Realizar un diagndstico del estado de la Infraestructura vy
Establecimientos Educacionales, proponiendo un plan de acciéon vy
estrategia para realizar una mantencién correctiva de urgencia, y una
mantencién programada correctiva y preventiva.

e Preparar los antecedentes para el llamado a licitacion para el Plan de
Mantencion Anual de los Establecimientos Educacionales, Salas Cunas y
Jardines Infantiles.

e Realizar una propuesta para llevar a cabo un plan en paralelo, que realice
una mantencién preventiva en aquellos Establecimientos Educacionales,
Salas Cunas y Jardines Infantiles que son intervenidos con proyectos de
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e Participar en mesas de trabajo con el resto de las areas de la Unidad,
para coordinar las acciones, programacion e intervencién de los
Establecimientos Educacionales; Salas Cunas y Jardines Infantiles.

e Mantener un registro actualizado de los trabajos o intervenciones
realizadas en los Establecimientos Educacionales y Jardines Infantiles,
informando en las reuniones al resto de las areas y las jefaturas
correspondientes.

e Mantener actualizado el Catastro cuando sea realizado, ante cualquier
intervencidn interna o externa, coordinando y gestionando con los
equipos encargados de dichas intervenciones.

e Coordinar con la empresa licitada y su equipo de trabajo, para lograr el
cumplimiento de objetivos y metas establecidas, de acuerdo con la
planificacién y programacion acordada y/o establecida.

e Gestionary controlar a la empresa adjudicada para el Plan de Mantencidn.

e Mantener una “biblioteca técnica”, con manuales y catdlogos actualizados
para la mantencién preventiva y correctiva de materiales y/ elementos
de construccion, equipos, equipamiento, mobiliario, etc.

o 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 formacién asociado al grado y estamento definido en el DFL N°56, de
2018, del Ministerio de Educacion.

Educaciéon Media Tecnlcl:a (.je NI\./eI Supe.rlor Profesional
Nivel Educacional o Técnica Nivel Medio
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
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
educacion técnico profesional del Estado o reconocido por éste y
acreditar una experiencia como técnico no inferior a 2 afos.

REQUISITOS TECNICOS

Grados 159 y 16°
EUS,
alternativamente

Postitulo o Grado N/A Diplomado Magister
Académico

deseable X

Conocimientos Nivel Basico Nivel Nivel
Técnicos e Intermedio Avanzado
Informaticos Office (Word, Excel, X

deseables PowerPoint y 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 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 TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje: 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.
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Orientacion al Servigi r. Utiliza habilidades y
conocimientos técnicos porcionar un excelente
servicio hacia las personas y la educacmn beneﬂaando asi la imagen de la Educacion Publica.
Apego a las normas y procedimientos: 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 organizacion,
actuando de tal manera que pueda promoverlas hacia su entorno.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Trabajo en Equipo: Corresponde a la genuina intencidén de colaboracion y cooperacidén 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 comunicaciéon que facilitan la
participacion, la opinion, la resolucién de conflictos de manera adecuada y el desarrollo de un espiritu
de equipo.

Comunicacioén 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.
Organizaciéon 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
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.

TECNICO DE GESTION TERRITORIAL

ESTAMENTO TECNICO
GRADO 17°
CODIGO PC-T07
LUGAR DE

DESEMPENO San Carlos, Region de Nuble

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de Unidad de Gestion Territorial

Desempeiio

g;:i::encia Encargado(a) de la Unidad de Gestion Territorial
Reporta a Encargado(a) de la Unidad de Gestion Territorial
Supervisa a N/A

Salas Cunas, Jardines Infantiles, Establecimientos Educacionales y todas las
areas del Servicio Local.

Direccién de Educacion Publica, Direccion de Compras y Contratacion Publica
- Chile Compra, Superintendencia de Educacion, Junta Nacional de Jardines
Infantiles (JUNJI), Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas (JUNAEB),
Clientes Externos Gobierno Regional, otras autoridades regionales y locales, SEREMI de
Educacidn, Ministerio de Educacion, Organizaciones de la Sociedad Civil, otros
Servicios Publicos relacionados, organizaciones privadas, empresas vy
proveedores que presten servicios relacionados al sector de Educacion.
Entregar apoyo en los procesos administrativos y educativos de manera
interna, para el cumplimiento oportuno y eficiente de los objetivos generales

Clientes Internos

Objetivo Principal

del Cargo de la Unidad de Gestidn Territorial del Servicio Local.

e Apoyar en la orientacion a los equipos directivos y contrapartes técnicas de
las comunidades educativas en el uso de los recursos entregados por
subvencion y los mecanismos de compra estipulados por la normativa de

Funciones del compras publicas.
Cargo e Apoyar a los equipos directivos y contrapartes técnicas de las comunidades

educativas en la elaboracion del plan anual de compras de los
establecimientos educacionales, jardines infantiles y salas cunas, asi como
en su ejecucién y monitoreo.
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capacidad de compra y contratacion de cada establecimiento.

e Apoyar en las instancias de informacién a los equipos directivos respecto
del presupuesto mensual de cada subvencién por establecimiento y su
capacidad de contratacién y compra.

e Apoyar en el disefio de bases técnicas para la contratacion de servicios y
compras requeridas por los establecimientos educacionales, jardines
infantiles y salas cunas del territorio.

e Ejecutar el modelo de gestion de condiciones de aprendizaje de los
establecimientos, el cual incluye la tramitacion de solicitudes desde que se
originan en las comunidades educativas hasta que el servicio o producto
llega en tiempo y forma.

o Registrar y sistematizar la tramitacion de las solicitudes ingresadas por los
establecimientos y su estado de avance de forma sistematica, generando
insumos diarios, semanales y mensuales para el SLEP y los equipos
directivos.

o Acompafiar las visitas a los establecimientos para conocer las necesidades
y solicitudes, asi como también, el estado de servicios contratados y
compra de materiales educativos.

e Apoyar la elaboracion de informes de satisfaccion de las comunidades
educativas frente a los servicios contratados y compras realizadas.

o 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

Cumplir con requisito de formacidn asociado al grado y estamento definido en el DFL N°56, de 2018,
del Ministerio de Educacion.

sto mensual de cada

Educacion Media Tecm?o (.je leel Supe-r|or Profesional
Nivel Educacional o Técnico Nivel Medio
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
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
educacién técnico profesional del Estado o reconocido por éste.

Debe presentar certificado de inhabilidades para trabajar con menores (vigente)

REQUISITOS TECNICOS

|
N

Postitulo o Grado N/A Diplomado Magister
Académico
deseable X

- Gestion y/o vinculacion territorial
- Politicas educacionales y de infancia
- Participacion ciudadana

Cursos y/o
capacitaciones

deseables p

- Gestion de redes

Nivel Basico I tvaeId. A vaeld

Conocimientos ntermedio vanzado
Técnicos e Office (Word, Excel, PowerPoint y X
Informaticos Outlook)
deseables Inclusién educativa X

Politicas educacionales y de X

Infancia

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 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 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
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COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje: 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.

orientar la labor de su
valor al bienestar public

Orientacion al Servicio: Mantiene actualizado el conocimiento de su sector. Utiliza habilidades y
conocimientos técnicos en la aplicacion de la excelencia profesional para proporcionar un excelente
servicio hacia las personas y la educacion, beneficiando asi la imagen de la Educacién Publica.

Apego a las normas y procedimientos: 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 organizacion,
actuando de tal manera que pueda promoverlas hacia su entorno.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Trabajo en Equipo: Corresponde a la genuina intenciéon de colaboracién 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 comunicaciéon que facilitan la
participacion, la opinion, la resolucion 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 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 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.

ADMINISTRATIVO(A) ENCARGADO(A) DE OFICINA DE PARTES

ESTAMENTO ADMINISTRATIVO
GRADO 12°

CODIGO PC-A01

LUGAR DE

DESEMPENO San Carlos, Regidon de Nuble

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de Unidad de Administracion y Finanzas

Desempeio

D_ependenma Encargado(a) de la Seccién de Oficina de Partes.
Directa

Reporta a Encargado(a) de la Seccién de Oficina de Partes.
Supervisa a N/A

Establecimientos educacionales, salas cunas, jardines infantiles y todas las

Clientes Internos areas del Servicio Local de Educacién Publica

Direccion de Educacion Publica, Servicios Locales de educacion Publica,
Clientes Externos Empresas de correos, Ministerio de Educacion, Superintendencia de
Educacion, entre otras instituciones.

Ordenar y organizar la documentacion que se recibe y se despacha de la
Oficina de Partes del Servicio Local de Educacion Publica, con la finalidad de
garantizar la disponibilidad de documentos cuando asi se requiera.

Objetivo Principal
del Cargo

e Confeccionary rotular carpetas de las distintas unidades del Servicio Local
de Educacion Pulblica, para garantizar la individualizacion de los
antecedentes.

e Coordinar despacho de documentos internos para asegurar entrega en el
tiempo estipulado de informacion a las distintas direcciones y unidades.

Funciones del
Cargo
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e Revisar documentacidon devuelta por correos, rectificar datos y reenviar
informacion con la finalidad de cumplir con las fechas de notificacion
estipuladas.

o Digitalizar los documentos, para asegurar el respaldo de los archivos
fisicos que se reciben.

e Archivar los documentos de respaldo, para contribuir con el orden y el
resguardo de la documentacion que se maneja en Oficina de Partes.

¢ Desempenar 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 formacidn asociado al grado y estamento definido en el DFL N°56, de 2018,
del Ministerio de Educacion.

Educacion Media Técnica de Nivel Superior Profesional
Nivel Educacional
X
Estudios y Requisito Legal para estamento Administrativo que se detalla por grado de
Experiencia la siguiente manera:
Grados 12°y 130 I. Licencia de Educacién Media o equivalente y acreditar experiencia laboral
EUS no inferior a 4 afos.
REQUISITOS TECNICOS
Postitulo o Grado N/A Diplomado Magister
Académico
deseable X
Cursos de
Especializacion - Atencion al usuario / cliente
deseables
Conocimientos N’iv‘el Nivel - Nivel
Técnicos e Basico Intermedio Avanzado
Informaticos Office (Word, Excel, X
deseables PowerPoint y Outlook)
Digitalizacion de documentos 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 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 coémo 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 funciéon, 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 TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje: 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.

Orientacién al Servicio: Mantiene actualizado el conocimiento de su sector. Utiliza habilidades y
conocimientos técnicos en la aplicacion de la excelencia profesional para proporcionar un excelente
servicio hacia las personas y la educacion, beneficiando asi la imagen de la Educacién Plblica.

Apego a las normas y procedimientos: 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 organizacion,
actuando de tal manera que pueda promoverlas hacia su entorno.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS 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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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 Frustraciéon: 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 13°

CODIGO PC-A02

LUGAR DE

DESEMEPNO San Carlos, Regién de Nuble

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de Unidad de Gestion y Desarrollo de las Personas

Desempeiio
D d i . -

_epen encla Encargado(a) Seccidn de Gestién de Personas.
Directa
Reporta a Encargado(a) Seccidn de Gestidén de Personas.
Supervisa a N/A

Todas las areas del Servicio Local de Educacién Publica, establecimientos
educacionales, salas cunas y jardines infantiles dependientes de la institucion.
Direccion de Presupuestos (DIPRES), Contraloria General de la Republica,
Contraloria Regional, Direccion de Educacion Publica (DEP), Superintendencia
de Educacién, Asociacion Gremial, Ministerio de Educacién, Salas Cunas,
Jardines Infantiles y Establecimientos Educativos.
Controlar y mantener en constante actualizacion los datos referentes a la
dotacion de personal del Servicio Local de Educacién Publica, resguardando
Objetivo Principal por que la tramitacién de la informacién requerida sea llevada a cabo en
del Cargo funcion de los procedimientos y normativas establecidas, y asesorando a los
funcionarios (as) en relacién con las fases y propiedades de cada proceso,
facilitando ademas el proceso de toma de decisiones de la jefatura

e Gestionar y elaborar Actos Administrativos (licencias médicas, beneficios,
contrataciones, ingreso y egreso, dias administrativos) para funcionarios
(as) del servicio Local de Educacion Publica, segin la normativa
institucional.

e Mantener actualizada la informacion vinculada al Ciclo de Vida Laboral de
los funcionarios (as) del Servicio Local de Educacion Publica.

e Registrar continuamente los antecedentes vinculados a la carrera del
funcionario (a), recepcionando y registrando tanto digital como
fisicamente documentos como: contratos, licencias médicas, solicitudes
de horas compensatorias, entre otros.

e Responder consultas de los funcionarios (as) del servicio local en su
materia de accién.

e Entregar informacién a los funcionarios (as) del servicio local mediante
distintos canales de comunicacion, aportando informacién que permita
responder a los diversos requerimientos o dudas (certificados, licencias
médicas, dias administrativos, entre otros).

e Proponer mejoras para la Unidad, identificando necesidades para el logro
de la eficiencia en los sistemas y procesos.

¢ 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

Clientes Internos

Clientes Externos

Funciones del
Cargo
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Educaciéon 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

- Atencion al usuario/ de publico / personas

- Recursos Humanos

- Gestion de Personas

- Gestion y/o Administracion de Recursos Humanos

Cursos y/o
capacitaciones
deseables

Nivel Nivel Nivel
Basico Intermedio | Avanzado

Office (Word, Excel, y Outlook) X

Softwares administrativos y /o de
gestion de Recursos Humanos o X
gestién de personas

Conocimientos Ley N°18.834, sobre Estatuto
técnicos e Administrativo

informaticos Ley N°19.070, Estatuto de los
deseables Profesionales de la Educacién

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

D.F.L. N°1 de 2002 (Ministerio del
Trabajo y Prevision Social), que
fija el texto refundido, coordinado X
y sistematizado del Cddigo del
Trabajo
VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestion Publ apacidad 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 coémo 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 TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje: 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.

Orientacion al Servicio: Mantiene actualizado el conocimiento de su sector. Utiliza habilidades y
conocimientos técnicos en la aplicacion de la excelencia profesional para proporcionar un excelente
servicio hacia las personas y la educacion, beneficiando asi la imagen de la Educacién Publica.

Apego a las normas y procedimientos: 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 organizacion,
actuando de tal manera que pueda promoverlas hacia su entorno.

COMPETENCIAS ESPECiFICAS 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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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.

Sistematizacién 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 Frustraciéon: 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.

eas| y entender las de los
ionales y racionales, tanto

ADMINISTRATIVO(A) DE APOYO JURIDICO Y TRANSPARENCIA

ESTAMENTO ADMINISTRATIVO
GRADO 14°

CcODIGO PC-A03

LUGAR DE

DESEMPERNO San Carlos, Region de Nuble

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de Departamento Juridico y Transparencia

Desempeio

Dependencia - .
Directa Encargado(a) del Departamento Juridico y Transparencia
Reporta a Encargado(a) del Departamento Juridico y Transparencia
Supervisa a N/A

Establecimientos educacionales, salas cunas, jardines infantiles y todas las

areas del Servicio Local

Direccion de Educacion Publica, Ministerio de Educacion, Contraloria General

de la Republica, otros Servicios Locales de Educacién Publica, entre otros.

Objetivo Principal | Desarrollar labores administrativas y de asistencia al Departamento Juridico y

del Cargo Transparencia del Servicio Local de Educacion Publica.

e Registrar, clasificar y mantener disponible la
documentacion/correspondencia que ingresa y sale del Departamento
Juridico y Transparencia.

e Registrar las labores administrativas requeridas por los y las
funcionarios(as) del Departamento Juridico y Transparencia.

e Organizar la agenda de la Jefatura directa y coordinar reuniones u eventos
con participantes internos y externos del Servicio Local de Educacion

Funciones del Publica.

Cargo e Revisar y organizar la documentacion juridica del Departamento Juridico y
Transparencia.

e Solicitar y administrar los materiales del Departamento Juridico vy
Transparencia, garantizando su disponibilidad cuando los(as) abogados(as)
lo requieran.

o 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

Clientes Internos

Clientes Externos

Cumplir con requisito de formacién asociado al grado y estamento definido en el D.F.L. N°56, 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:
Grados 140 y 16° Licencia de Educacidon Media o equivalente y acreditar experiencia laboral no
EUS inferior a 3 afios.

REQUISITOS TECNICOS

N/A Diplomado Magister
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académico Contralpr Regional
deseable
Cursos y/o . o :

. Y/. - Curso de secretariado administrativo
capacitaciones .

- Gestidon documental

deseables
Conocimientos Nivel Nivel Nivel
Técnicos e Basico Intermedio | Avanzado
Informaticos 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 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 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 TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje: 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.

Orientacion al Servicio: Mantiene actualizado el conocimiento de su sector. Utiliza habilidades y
conocimientos técnicos en la aplicacion de la excelencia profesional para proporcionar un excelente
servicio hacia las personas y la educacion, beneficiando asi la imagen de la Educacion Publica.
Apego a las normas y procedimientos: 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.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS 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.

Soluciéon 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.

Sistematizacién 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 Frustracién: 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 FINANZAS

ESTAMENTO ADMINISTRATIVO

GRADO 16°

CcODIGO PC-A04

LUGAR DE L. ~
DESEMEPENO San Carlos, Regidon de Nuble

IDENTIFICACION DEL CARGO
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MARIO RICARDO QUEZADA FONSECA
MigistrasifBgkiEinanzas

Unidad / Area de

Desempeio

D_ependenma Encargado(a) de la Seccion de Finanzas.
Directa

Reporta a Encargado(a) de la Seccién de Finanzas.
Supervisa a N/A

Todas las areas del Servicio Local de Educacion Publica, los establecimientos

educacionales, salas cunas y jardines infantiles dependientes.

Direccion de Educacion Publica, Subsecretaria de Educacion, Contraloria

Regional, Direccion de Presupuestos, Tesoreria General de la Republica,

Clientes Externos Banco Estado, Consejo de Auditoria Interna General de Gobierno, Junta

Nacional de Jardines Infantiles, Superintendencia de Seguridad Social, Junta

Nacional de Auxilio Escolar y Becas.

Prestar apoyo administrativo en los procesos asociados a finanzas,

presupuesto, contabilidad, tesoreria y rendiciones, de acuerdo con las normas

y disposiciones legales vigentes.

e Gestionar las acciones destinadas a la recepcion, registro y archivo de
correspondencia, procurando la correcta y oportuna distribucion y
despacho de documentos.

e Coordinar y ejecutar reuniones, actividades y tramites administrativos
necesarios para el desarrollo de los procesos de la Unidad.

e Mantener actualizado el calendario de actividades de la jefatura y/o del
equipo, para dar cumplimiento a los compromisos institucionales.

e Gestionar audiencias, viajes, cometidos, capacitaciones, entre otros, de

Funciones del los integrantes de la Unidad.

Cargo e Entregar apoyo administrativo en el proceso de cierre contable mensual
y anual en el Sistema de Informacién para la Gestidon Financiera del
Estado (SIGFE).

e Registrar informacion en los sistemas contables del Servicio Local.

e Tramitar y realizar el seguimiento de la documentacion del area.

e Prestar soporte administrativo en las rendiciones de gastos.

¢ 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°56, de 2018,
del Ministerio de Educacion.

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 149 y 16° Licencia de Educacién Media o equivalente y acreditar experiencia laboral no
E.U.S.: inferior a 3 afios.
REQUISITOS TECNICOS

Postitulo o Grado N/A Diplomado Magister
académico
deseable X

- Administracion Financiera del Estado
Cursos y/o - Contabilidad Gubernamental
capacitaciones - Finanzas
deseables - Presupuesto

- Compras Publicas

. . Nivel Nivel
Nivel Basico Intermedio Avanzado
MS Office (Word, Excel, X
PowerPoint y Outlook)
o

Conocimientos (Iielc;/Ie'tc.) Ley' Nd 1|.-|26§, d: 1975,
técnicos e e X |r1|ster|o e . e.1C|en .a'\, x
informaticos O.rganl.co de Administracion
deseables Financiera del Estado

Compras publicas X

Contabilidad X

Finanzas publicas X
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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 demds, expresando ideas claras
de coémo 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 TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje: 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.

Orientacion al Servicio: Mantiene actualizado el conocimiento de su sector. Utiliza habilidades y
conocimientos técnicos en la aplicacion de la excelencia profesional para proporcionar un excelente
servicio hacia las personas y la educacion, beneficiando asi la imagen de la Educacién Publica.

Apego a las normas y procedimientos: 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 organizacion,
actuando de tal manera que pueda promoverlas hacia su entorno.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS 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.

Soluciéon 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 Frustracién: 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 ATENCION CIUDADANA

ESTAMENTO IADMINISTRATIVO

GRADO 17°

cépIGo PC-A05

LUGAR DE San Carlos, Regién de Nuble
DESEMPENO

IDENTIFICACION DEL CARGO

i A . o

Unidad / - rea de Coordinacion de Atencion Ciudadana.
Desempeiio
Dependencia L L .

. P Encargado(a) de Coordinacion de Atencién Ciudadana.
Directa
Reporta a Encargado(a) de Coordinacién de Atencién Ciudadana.
Supervisa a N/A
Clientes Internos Todas las areas del Servicio Local de Educacion Publica.
Clientes Externos Direccion de Educacion Publica




TOMADO DE RAZON
Por orden del Contralor General de la Republica.
Fecha: 05/09/2023

= e MARIARAIStRRR/ AR oY 9aC4estion Hocumental en relacién
= iR del Servicio Local de |[Educacién Publica, en
conformidad a lo establecido en la normativa vigente.

o Efectuar el proceso de recepcion, atencidn y/o derivacion de las consultas
de los usuarios y publico en general del Servicio Local de Educacidn, con
el objeto de asegurar una atencion clara y oportuna, facilitando la
orientacion e informacion de los usuarios y contribuyendo a la difusion de
los programas y proyectos de la institucion.

e Ejecutar tareas y/o funciones administrativas relacionadas con los
procesos de atencion ciudadana del Servicio, segun las orientaciones
generadas por su jefatura directa.

e Recibir, registrar y archivar la correspondencia, procurando la correcta y
oportuna distribucién y despacho de los documentos.

e Llevar un registro eficiente de las acciones realizadas dentro del area,
garantizando el adecuado funcionamiento y aplicacion de sus procesos.

e Apoyar en la sistematizacion de las distintas instancias de participacion
generadas por el Servicio, para su registro y evaluacion.

e Elaborar documentacién asociada a procedimientos administrativos a
requerimiento de su jefatura.

o 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 formacién asociado al grado y estamento definido en el DFL N°56, de 2018,
del Ministerio de Educacion.

Objetivo Principal
del Cargo

Funciones del
Cargo

. ) Técnica de Nivel )
Nivel Educacion Media Superior Profesional
Educacional

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

Grados 179, Licencia de Educacién Media o equivalente y acreditar experiencia laboral no inferior

189y 199 EUS | a 2 afios.

REQUISITOS TECNICOS

N/A Diplomado Magister
Especializacion
X
Conocimientos Nivel Basico Nivel Nivel
Técnicos e Intermedio Avanzado
Informaticos MS Office (Word, Excel, X
PowerPoint y 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 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 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 TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje: 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.

Orientacidén al Servicio: Mantiene actualizado el conocimiento de su sector. Utiliza habilidades y
conocimientos técnicos en la aplicacion de la excelencia profesional para proporcionar un excelente
servicio hacia las personas y la educacién, beneficiando asi la imagen de la Educacién Publica.
Apego a las normas y procedimientos: Respetar las politicas organizacionales, comprendiendo
la importancia de seguir los procedimientos para el correcto logro de los resultados, es la habilidad
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO ‘

y deseo de alinear sus pt
actuando de tal maner:

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.

Soluciéon 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 SERVICIOS GENERALES

ESTAMENTO ADMINISTRATIVO
GRADO 18°
cODIGO PC-A06

LUGAR DE DESEMPENO| San Carlos, Regién de Nuble

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de Unidad de Administracion y Finanzas

Desempeio

g:-;:::encia Encargado(a) de la Seccién de Servicios Generales.
Reporta a Encargado(a) de la Seccién de Servicios Generales.
Supervisa a N/A

Todas las Unidades del Servicio Local de Educacién Publica, los
Clientes Internos establecimientos educacionales, salas cuna y jardines infantiles
dependientes.

Proveedores de bienes y servicios que el Servicio Local de Educacion Publica
compre o contrate, Municipios, Alcaldes, concejales, Jefes DAEM, Diputados,
Senadores, Jefe de Gabinete de Intendencias, Seremis de Educacion,
Direccidén de Educacion Publica.

Clientes Externos

Apoyar los procesos de gestion y coordinacion de los servicios generales e
inventario del Servicio Local de Educacion Publica, los establecimientos
educacionales, salas cunas y jardines infantiles dependientes.

Objetivo Principal
del Cargo

e Apoyar las labores de supervisién y control del consumo asociado a
gastos basicos de la Institucion, asegurandose de recopilar la informacién
sobre los valores adeudados, apoyando en la gestién del pago
correspondiente, con el fin de mantener la continuidad operativa de las
oficinas del Servicio Local, de salas cunas, jardines infantiles y
establecimientos educacionales dependientes.

e Apoyar en el control de la operacion de los contratos de suministro que
tenga vigente el Servicio, para garantizar la continuidad de éstos.

e Realizar labores administrativas asociadas a la gestién de los contratos

Funciones del Cargo de suministro del Servicio Local.

e Preparar la documentacion necesaria para gestionar el pago de
proveedores relacionados con el mantenimiento de la infraestructura,
control de plagas, desinfeccién y sanitizacidon, servicios de mensajeria,
obras menores, servicios auxiliares de emergencia, inmobiliario, entre
otros, realizando el seguimiento a la gestidn del pago de la factura.

e Mantener el stock de insumos necesarios para el funcionamiento del
Servicio Local.

e Tener un registro de entrada y salida de los bienes fungibles que tiene el
Servicio Local de Educacién Publica.




TOMADO DE RAZON
Por orden del Contralor General de la Republica.
Fecha: 05/09/2023

= YA BEEARRR SO &G, HrNsHEdbs y utjlizacion de materiales,
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inventariable e informar y reportar de aquello a su jefatura.

e Llevar y mantener el inventario del Servicio Local de Educacion Publica
actualizado de los bienes muebles.

e Coordinar y asegurar la disponibilidad de las y los Auxiliares para
responder a requerimientos internos y externos al Servicio.

e Gestionar el mantenimiento y uso de salas de reuniones, oficinas, areas
comunes y espacios libres del Servicio Local.

e Velar por la continuidad operativa del Servicio, atendiendo urgencias
cuando sea requerido, resolviendo o derivando seguiin corresponda.

¢ 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 formacién asociado al grado y estamento definido en el D.F.L. N°56, 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
Experiencia la siguiente manera:
Grados 179, 189y 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

- Abastecimiento
- Gestidn Logistica
- Compras publicas

Cursos y/o
capacitaciones

deseables
- Servicios Generales
Nivel Nivel Nivel
Basico Intermedio | Avanzado
Conocimientos 8ff:|:e (kWord, Excel, PowerPoint y X
técnicos e utlook)
informaticos Compras publicas X
deseables
Servicios Generales X
Gestion logistica 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 coémo 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 TRANSVERSALES 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.

Solucién 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.
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CIAS ESPECIFICAS 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
demds de manera clara y efectiva. Implica el manejo de contenidos emocionales y racionales, tanto
en la comunicacion verbal como no verbal.

Soluciéon 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 0 a resultados que no encajan en las expectativas, lo que le permite redefinir
estrategias o acciones para continuar.

ADMINISTRATIVO(A) DE OFICINA DE PARTES

ESTAMENTO ADMINISTRATIVO

GRADO 19°

CODIGO PC-A07

LUGAR DE . ~
DESEMPENO San Carlos, Regién de Nuble

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de Unidad de Administracion y Finanzas

Desempeiio

Dfependenaa Encargado(a) de la Seccion de Oficina de Partes.
Directa

Reporta a Encargado(a) de la Seccion de Oficina de Partes.
Supervisa a N/A

Establecimientos educacionales, salas cunas, jardines infantiles y todas las

Clientes Internos ) L L. -
! r areas del Servicio Local de Educacién Publica.

Direccion de Educacion Publica, Servicios Locales de Educacion Publica,
Clientes Externos empresas de correos, Ministerio de Educacién, Superintendencia de
Educacion, entre otras instituciones.

Atender los requerimientos de la Oficina de Partes del Servicio Local de

jetivo Principal . o -
Objetivo Principa Educacion Publica de manera eficiente y oportuna de acuerdo con las

del Cargo .
necesidades que se presenten.
e Registrar recepcion y entrega de documentos institucionales, fecha y
responsables de la informacidn.
e Realizar envio y recepcion de documentos a las oficinas de partes que
requieran del servicio.
e Tener a su cargo el tramite de ingresos, clasificaciones y distribucidon de
la correspondencia oficial del Servicio Local de Educacion Publica.
e Mantener archivos actualizados de la documentacion recibida vy
Funciones del despachada por el Servicio Local de Educacion Publica.
Cargo e Distribuir la correspondencia a los distintos servicios y entidades que

corresponda segun su distribucion.

e Llevar y conservar el archivo central de la documentacion oficial del
Servicio Local de Educacién Publica, de acuerdo con las Normas de
conservacion y clasificacion exigidas por la Ley.

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 formacién asociado al grado y estamento definido en el DFL N°56, de 2018,
del Ministerio de Educacion.

. . L ) Técni Nivel )
Nivel Educacional Educacién Media ecnica dz.a ve Profesional
Superior
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Estudios y Requisito Legal para estamento Administrativo que se detalla por grado de
Experiencia la siguiente manera:
Grados 179, 18%y Licencia de Educacién Media o equivalente y acreditar experiencia laboral no
1990 EUS inferior a 2 afios.
Postitulo o Grado N/A Diplomado Magister
Académico
deseable X
Cursos de
Especializacion - Curso de Atencion al Usuario.
deseables
Nivel Basico Nivel Nivel
Conocimientos Intermedio Avanzado
Técnicos e Office (Word, Excel, X
Informaticos PowerPoint y Outlook)
deseables Digitalizacion de X
documentos

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 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 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 TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje: 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.

Orientacion al Servicio: Mantiene actualizado el conocimiento de su sector. Utiliza habilidades y
conocimientos técnicos en la aplicacion de la excelencia profesional para proporcionar un excelente
servicio hacia las personas y la educacion, beneficiando asi la imagen de la Educacion Publica.
Apego a las normas y procedimientos: 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 organizacion,
actuando de tal manera que pueda promoverlas hacia su entorno.

COMPETENCIAS ESPECiFICAS 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.

Soluciéon 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 0 a resultados que no encajan en las expectativas, lo que le permite redefinir
estrategias o acciones para continuar.

ADMINISTRATIVO(A) DE APOYO PEDAGOGICO
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Unidad / Area de

ESTAMENTO Contralor Regional
GRADO

cODIGO PC-A08

LUGAR DE San Carlos, Regién de Nuble
DESEMPENO

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad de Apoyo Técnico Pedagdgico

Desempeio

Dependencia . I L
Directa Encargado(a) de la Unidad de Apoyo Técnico Pedagdgico
Reporta a Encargado(a) de la Unidad de Apoyo Técnico Pedagdgico

Supervisa a

N/A

Clientes Internos

Areas de la Unidad de Apoyo Técnico Pedagdgico

Clientes Externos

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

Objetivo Principal
del Cargo

Entregar apoyo en los procesos administrativos de la Unidad de Apoyo Técnico
Pedagdgico para el cumplimiento oportuno y eficiente de los objetivos
generales de la Unidad.

Funciones del
Cargo

e Elaborar documentos solicitados, asegurando el cumplimiento de la
normativa vigente y su adecuado resguardo.

o Ejecutar tramites administrativos necesarios para el desarrollo de los
procesos de su unidad, cumpliendo con los esténdares de oportunidad,
legalidad y eficacia establecidos.

e Coordinar su trabajo con el de las otras Unidades 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 de la Unidad con la informacion
necesaria, disponiendo de los recursos (materiales, inmuebles 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.

e Dar soporte a las tareas del area cuando sea solicitado.

o 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 DFL N°56, de 2018,
del Ministerio de Educacion.

Nivel Educacional

Técnica de Nivel

. Profesional
Superior

Educacion Media

X

Estudios y
Experiencia

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

Grado 20° EUS

Licencia de Educacion Media o equivalente.

REQUISITOS TECNICOS

Postitulo o N/A Diplomado Magister
Grado
académico X
deseable
Curso_s YI.O - Manejo de herramientas computacionales.
capacitaciones -

- Gestion documental.
deseables
Conocimientos Nivel Nivel .

e L : Nivel Avanzado

Técnicos e Basico Intermedio
Informaticos Office (Word, Excel, PowerPoint
deseables X

y Outlook)

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES
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Probidad y Etica en IE esto, leal e intachable,
respetando las politicas or 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 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 funciéon, 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 TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje: 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.

Orientacion al Servicio: Mantiene actualizado el conocimiento de su sector. Utiliza habilidades y
conocimientos técnicos en la aplicacion de la excelencia profesional para proporcionar un excelente
servicio hacia las personas y la educacion, beneficiando asi la imagen de la Educacién Pulblica.
Apego a las normas y procedimientos: 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 organizacion,
actuando de tal manera que pueda promoverlas hacia su entorno.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS 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.

Soluciéon 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.

ESTAFETA / CONDUCTOR(A)

ESTAMENTO AUXILIAR
GRADO 21°
CODIGO PC-AX01
LUGAR DE

DESEMPERNO San Carlos, Regién de Nuble

IDENTIFICACION DEL CARGO

i A . .
Unidad / Area de Unidad de Administracion y Finanzas

Desempeiio

g;z:e:::encia Encargado(a) de la Unidad de Administracion y Finanzas
Reporta a Encargado(a) de la Unidad de Administracion y Finanzas
Supervisa a N/A

Todas las areas del Servicio Local de Educacion Publica, salas cunas,

Clientes Internos - K ) e ] .
jardines infantiles y establecimientos educacionales de su dependencia.

Clientes Externos Instituciones, Servicios Publicos o Privados, entre otros.
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Objetivo Principal Servicio Local segln le sea solicitado, resguardando la confidencialidad de
del Cargo éstos mismos y asegurando el cumplimiento de estandares relativos a
tiempos de entrega, ademas de conducir el vehiculo institucional para
transportar a funcionarios(as) del Servicio Local segun asi se le requiera.

e Conducir el vehiculo institucional segun se requiera, para transportar
personal o bienes de la Institucion, resguardando la seguridad del personal
y/o el cuidado de los bienes.

e Transportar al Jefe(a) de Servicio y/u otro(s) funcionarios(as), segun los
requerimientos del Servicio Local de Educaciéon Publica, resguardando el
cumplimiento de las leyes de transito y la norma de uso del vehiculo fiscal.

e Mantener registro de la hoja de vida y bitacora del vehiculo, controlando y
coordinando la realizaciéon oportuna de las mantenciones periddicas de
éste.

e Realizar entrega y retiro de correspondencia segln ruta asignada,
asegurando el cumplimiento de estdndares de tiempo, integridad vy
confidencialidad.

e Realizar retiro y entrega de cheques, licencias, vales vista, y en general
documentos que le sean solicitados por las distintas unidades del Servicio
Local.

e Preparar e inspeccionar el o los vehiculos institucionales, contribuyendo a
que estos cumplan con sus mantenciones y cuenten con combustible para
movilizarse.

e Mantener implementos de seguridad y documentacién del vehiculo
vigentes y en 6ptimas condiciones.

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

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacidn asociado al grado y estamento definido en el D.F.L. N°56, de 2018,
del Ministerio de Educacion.

Funciones del
Cargo

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:

Licencia de Educacion Media o equivalente y acreditar experiencia laboral no
inferior a 1 afio.

REQUISITOS TECNICOS

Grado 21° E.U.S.:

Nivel Basico Nivel Nivel
Intermedio Avanzado
L. Conocimiento en trabajos X

C?nc_)mmlentos menores de electricidad
técnicos e — —
inf st Conocimiento de mecanica y X
Informaticos mantenciéon de vehiculos
deseables

Microsoft Office X

Licencia de conducir vigente Requisito Excluyente

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 funciéon, 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 TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje: 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
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Orientacion al Servicio: Mantlene actuallzado el conocimiento de su sector. Utiliza habilidades y
conocimientos técnicos en la aplicacion de la excelencia profesional para proporcionar un excelente
servicio hacia las personas y la educacion, beneficiando asi la imagen de la Educacién Publica.

Apego a las normas y procedimientos: 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 organizacion,
actuando de tal manera que pueda promoverlas hacia su entorno.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS 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
demads de manera clara y efectiva. Implica el manejo de contenidos emocionales y racionales, tanto
en la comunicacion verbal como no verbal.

Solucién 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 Frustraciéon: 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.

ESTAFETA / CODUCTOR(A)

ESTAMENTO AUXILIAR
GRADO 220
CODIGO PC-AX02
LUGAR DE

DESEMPENO San Carlos, Regién de Nuble

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de Unidad de Administracidon y Finanzas

Desempeio

g;ztzrtl:encia Encargado(a) de la Unidad de Administracion y Finanzas
Reporta a Encargado(a) de la Unidad de Administracién y Finanzas
Supervisa a N/A

Todas las areas del Servicio Local de Educacién Publica, salas cunas, jardines

Clientes Internos ) ) . ) )
infantiles y establecimientos educacionales de su dependencia.

Clientes Externos Instituciones, Servicios Publicos o Privados, entre otros.

Entregar, recibir y cautelar diversos documentos institucionales,
transportandolos a distintas entidades tanto internas como externas del
Servicio Local segln le sea solicitado, resguardando la confidencialidad de
éstos mismos y asegurando el cumplimiento de estandares relativos a tiempos
de entrega, ademas de conducir el vehiculo institucional para transportar a
funcionarios(as) del Servicio Local de Educaciéon Publica segin asi se le
requiera.

Objetivo Principal
del Cargo

e Conducir el vehiculo institucional segun se requiera, para transportar
personal o bienes de la Institucion, resguardando la seguridad del personal
y/o el cuidado de los bienes.

e Mantener registro de la hoja de vida y bitdcora del vehiculo, controlando y
coordinando la realizacién oportuna de las mantenciones periddicas de
éste.

e Realizar entrega y retiro de correspondencia segun ruta asignada,
asegurando el cumplimiento de estdndares de tiempo, integridad vy
confidencialidad.

Funciones del
Cargo
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e Preparar e inspeccionar los vehiculos institucionales, contribuyendo a que
estos cumplan con sus mantenciones y cuenten con combustible para
movilizarse.

e Mantener implementos de seguridad y documentacion del vehiculo vigente
y en optimas condiciones.

o Desempefiar otras funciones y/o tareas encomendadas por su jefatura
directa, que sean atingentes a su cargo y 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°56, 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 Educacion Media o equivalente.

REQUISITOS TECNICOS

Nivel Basico Nivel Nivel
Intermedio Avanzado
. Conocimiento en trabajos

C?nt?C|m|entos menores de electricidad X
_tecmco’s _e Conocimiento de mecanica y
informaticos mantencion de vehiculos X
deseables

Microsoft Office X

Licencia de conducir vigente Requisito Excluyente

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 coémo 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 TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje: 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.

Orientacion al Servicio: Mantiene actualizado el conocimiento de su sector. Utiliza habilidades y
conocimientos técnicos en la aplicacion de la excelencia profesional para proporcionar un excelente
servicio hacia las personas y la educacion, beneficiando asi la imagen de la Educacion Publica.
Apego a las normas y procedimientos: 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 organizacion,
actuando de tal manera que pueda promoverlas hacia su entorno.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS 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.
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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.

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 organizacion,
actuando de tal manera que pueda promoverlas hacia su entorno.

III. SISTEMA DE REMUNERACIONES

El personal de planta del Servicio Local de Educacién Publica de Punilla Cordillera se regira en materia
de remuneraciones por las normas del Decreto Ley N°249, de 1973, que Fija Escala Unica de Sueldos
para el personal que sefiala.

IV. REQUISITOS DE POSTULACION

4.1 Requisitos Legales:

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 Administracion de Educacion Municipal, Direcciones de Educacion Municipal y
corporaciones municipales de San Carlos, Coihueco, Niquén, Pinto y San Fabian; a lo menos tres afios
antes del traspaso, y que tales funciones hayan estado directamente relacionadas con la
administracion del servicio educacional.

De esta manera, 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.

4.2 Requisitos Generales:

Los postulantes deberdn cumplir con los siguientes requisitos generales sefialados en el Articulo 12 del
Estatuto Administrativo, el cual sefiala que para ingresar a la Administracion del Estado serd necesario:

a) Ser ciudadano o extranjero poseedor de un permiso de residencia.

b) Haber cumplido con la Ley de Reclutamiento y Movilizacién, cuando fuere procedente;

c) Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

d) Haber aprobado la educacién basica y poseer el nivel educacional o titulo profesional o técnico que
por la naturaleza del empleo exija la ley;
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f) No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse condenado por delito
que tenga asignada pena de crimen o simple delito. Sin perjuicio de lo anterior, tratdndose 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 podréan 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 Administracion del Estado, esto
es:

a) Las personas que tengan vigente o suscriban, por si o por terceros, contratos o cauciones ascendentes
a 200 UTM o mas, con el respectivo organismo de la Administracion Publica.

Tampoco podran hacerlo quienes tengan litigios pendientes con la institucion de que se trata, a menos
que se refieran al ejercicio de derechos propios, de su conyuge, hijos, adoptados o parientes hasta
el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive.

Igual prohibicién regira respecto de los directores, administradores, representantes y socios titulares
del diez por ciento o mas de los derechos de cualquier clase de sociedad, cuando ésta tenga contratos
o cauciones vigentes ascendentes a doscientas unidades tributarias mensuales o mas, o litigios
pendientes, con el organismo de la Administracién a cuyo ingreso se postule.

b) Las personas que tengan la calidad de conyuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer grado
de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive respecto de las autoridades y de los funcionarios
directivos del organismo de la administracién civil del Estado al que postulan, hasta el nivel de jefe
de departamento o su equivalente, inclusive.

c) Las personas que se hallen condenadas por crimen o simple delito.

Segun el articulo 56, de la Ley 18.575: “Todos los funcionarios tendran derecho a ejercer libremente
cualquier profesion, industria, comercio u oficio conciliable con su posicién en la Administracién 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 funcion 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 actien en favor de alguna de las personas sefialadas en la letra b)
del Articulo 54 o que medie disposicidon 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.”

4.3 Requisitos Especificos:

De acuerdo con lo sefialado en el Decreto con Fuerza de Ley N°56, de 2018, del Ministerio de Educacion,
que fija la planta del Servicio Local de Educacion Publica de Punilla Cordillera.

4.3.1 Planta Profesional

Grado 6° EUS, alternativamente:

i) Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de duraciéon, 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 afos, o
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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 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 afios, o

i) 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 legislacidn vigente, y acreditar una experiencia profesional no inferior a 3 afios.

Grados 109, 119 y 120 EUS, alternativamente:

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 afio, o
i) Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracidén, 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 afos.

Grados 139y 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 legislacion vigente.

4.3.2 Planta Técnicos
Grados 10°y 11° EUS:

Titulo de Técnico de Nivel Superior otorgado por un establecimiento de educacidn superior del Estado
o reconocido por éste y acreditar una experiencia como técnico no inferior a 3 afios.

Grados 120y 13° EUS:

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

Grados 159 y 16° 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

i) 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.

Grado 179 EUS, alternativamente:

i) Titulo de Técnico de Nivel Superior otorgado por un establecimiento de educacion
ii) Titulo de Técnico de Nivel Medio otorgado por un establecimiento de educacidn técnico superior del
Estado o reconocido por éste, o profesional del Estado o reconocido por éste.

4.3.3 Planta Administrativos
Grados 120y 139 EUS:
Licencia de Educacion Media o equivalente y acreditar experiencia laboral no inferior a 4 afos.

Grados 14° y 16° EUS:
Licencia de Educacion Media o equivalente y acreditar experiencia laboral no inferior a 3 afios.

Grados 17°, 18° y 190 EUS:
Licencia de Educacion Media o equivalente y acreditar experiencia laboral no inferior a 2 afos.

Grado 20° EUS:
Licencia de Educacion Media o equivalente.

4.3.4 Planta Auxiliar
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Licencia de Educacién M

inferior a 1 afio.

Grado 22° EUS:
Licencia de Educacion Media o equivalente.

La expresion "validados", utilizada en los parrafos precedentes, debe entenderse que comprende el
reconocimiento, revalidacion 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.

4.4 Admisibilidad de Postulaciones Recibidas

Los postulantes que cumplan los requisitos legales, generales y especificos detallados previamente,
podran acceder a la fase de evaluacion que contemplan las presentes bases.

V. ETAPAS, FACTORES Y SUBFACTORES A EVALUAR

Etapa I: Factor "Estudios y Cursos de Formacion Educacional y de Capacitacién", que se
compone de los siguientes subfactores:

Para la Planta Profesional

1. Formacioén Educacional.
2. Estudios de especializacion.
3. Capacitacion y/o cursos de perfeccionamiento realizados.

Para la Planta Técnica, Administrativa y Auxiliar

1. Formacion Educacional.
2. Capacitacion y/o cursos de perfeccionamiento realizados.

Etapa II: Factor "Experiencia Laboral"”, que se compone de los siguientes subfactores (para todas
las Plantas):

1. Experiencia laboral en el DAEM, DEM o Corporacion Municipal.
2. Experiencia laboral en el drea de desempefio, segtin el perfil de cargo?

Etapa III: Factor "Aptitudes especificas para el desempeiio de la funcidon", que se compone del
siguiente subfactor (para todas las Plantas):

e Adecuacion psicolaboral para el cargo, de acuerdo al perfil de selecciéon previamente establecido.

Etapa IV: Factor "Apreciacion Global del Candidato”, que se compone del siguiente subfactor (para
todas las Plantas):

e Entrevista de evaluacidn de aptitudes realizada por el Comité de Seleccion.

VI. MODALIDAD DE EVALUACION

? Este subfactor no se aplicara en los cargos administrativos y auxiliares. En virtud de lo instruido por la Contraloria
Regional de Nuble en su Ordinario N° E378388 del 2023.



TOMADO DE RAZON

Por orden del Contralor General de la Republica.
Fecha: 05/09/2023

El proceso comienza con ibidas, esto quiere decir
que los postulantes ent nilo establecido en estas
bases, ademas de ver|f|car el cumpI|m|ento de los requisitos Iegales y generales 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, y para ello se
consideraran hasta dos decimales, resultando seleccionada la persona que obtenga el mayor puntaje
para cada cargo. En caso de producirse empate, resolvera el Director Ejecutivo, segun lo establecido en
la letra e) del articulo trigésimo octavo transitorio de la Ley N°21.040 de 2017 que crea el Sistema de
Educacién Publica.

El concurso sélo 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 postulacion se encontraran disponibles en la pagina web de la
Direccién 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, de esta forma, conocidas plenamente por todos los postulantes.

En la misma fecha sera publicado un banner con el anuncio del concurso en la pagina web del Ministerio
de Educaciéon: 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
Educacién Publica de Punilla Cordillera, ubicada en Arturo Prat Chacén 460, San Carlos, a contar del
noveno dia después de la publicacién del concurso y hasta el dia de cierre de recepcion de antecedentes,
ambas fechas inclusive, en horario que comprende de lunes a jueves desde las 08:30 hasta las
17:30 y los viernes desde las 08:30 hasta las 16:30 horas.

Adicionalmente y de conformidad a los establecido en el literal b), del nimero 1, del articulo 38
transitorio de la Ley N°© 21.040, se publicaran avisos de la convocatoria del proceso de seleccion antes
indicado en diarios de circulacién nacional (y regional), los que deberan hacer referencia a los
correspondientes sitios web para conocer las condiciones de postulacion y requisitos solicitados.

7.1 Fecha y lugar de recepcion de postulaciones:

Para postular, los interesados que retnan 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@sleppunillacordillera.cl adjuntando todos los
antecedentes solicitados en el punto 7.2 “Antecedentes requeridos para la postulaciéon”, de las
Bases del Concurso.

2) Entregando y/o enviando directamente los antecedentes solicitados en el punto 7.2
“Antecedentes requeridos para la postulacion” en la Oficina de Partes del Servicio Local de
Educacion Publica de Punilla Cordillera, ubicada en Arturo Prat Chacon 460, San Carlos.

Los postulantes que presenten alguna situaciéon de discapacidad que les produzca impedimento o
dificultades en la aplicacion de los instrumentos de seleccion que se administraran, deberan informarlo
en su postulacién, 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:
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7 artRE PIFSEELD SR EIMSHES interesados deberdn presentar

Contralor Regional

Para formalizar la postula
la siguiente documentacic

1) Ficha de postulacién, segin formato adjunto. (Anexo N°1, de estas Bases).

2) Curriculum vitae, segun formato adjunto (Anexo N°2, de las presentes Bases).

3) Fotocopia simple de Cédula Nacional de Identidad.

4) Declaracion jurada simple firmada de 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 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 Administracion del Estado (Anexo N°3, de las presentes Bases).

Copia simple de Certificado de Titulo Profesional, Titulo Técnico o Licencia de Educacién Media,
segun corresponda a los requisitos del cargo al que postula.

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
que 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 escalafdn 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 Comision de Medicina Preventiva e Invalidez o comprobante de inscripcidén 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.

11) Certificado de inhabilidad para trabajar con menores (para los cargos que se relacionan con
menores en el cumplimiento de sus funciones; segln se indica en cada uno de estos perfiles, en
el apartado “requisitos del cargo”).

Sin perjuicio de lo expuesto, se hace presente que en virtud de la entrada en vigencia de la Ley N°21.389
(que crea el Registro Nacional de Deudores de Pensiones de Alimentos) y en el caso de ser nombrada/o
en alguno de los cargos publicados, el Servicio Local deberd consultar si el seleccionado posee una
obligacién pendiente en el mencionado Registro Nacional de Deudores de Pensiones de Alimentos, a
efecto de proceder con las retenciones y pagos que correspondan. La persona que figure en el
registro debera autorizar como condicién habilitante para su hombramiento, que el Servicio
Local proceda a hacer las retenciones y pagos directamente al alimentario.

5

—

6

~

7.3 Formalidades de presentacion de antecedentes

La recepcion de postulaciones por cualquiera de las dos vias (correo electrénico o presentaciéon en
formato papel), comenzara el noveno dia desde la publicacion 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.

Una vez cerrado el plazo para la presentacién de la documentacion no se podran recibir nuevas
postulaciones. Tampoco serdn admisibles antecedentes adicionales, a menos que asi se requiera para
aclarar los ya presentados. (Articulo 14, Decreto N°69, de 2004, Reglamento sobre Concursos del
Estatuto Administrativo).

A la fecha de cierre de la recepcion 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 electrdnico dirigido a seleccion@sleppunillacordillera.cl.

VIII. PROCESO DE SELECCION

Se reitera a los postulantes que soélo podran acceder a la fase de evaluacidon que se sefiala a
continuacion, aquellos(as) candidatos(as) que cumplan los requisitos legales, generales y especificos
detallados previamente.

Los factores (y subfactores) seran evaluados en forma sucesiva. Los puntajes minimos de aprobacion
para cada uno de ellos se indican en las tablas de puntuacién y ponderaciones de cada una de las Plantas
(Profesionales, Técnicos, Administrativos y Auxiliares).
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La Etapa II: Factor “Exps
“Experiencia laboral en
Servicio Educativo)” el o la postulante deberd cumpl|r con eI puntaje minimo de aprobacién para avanzar
al siguiente subfactor “Experiencia laboral en el area de desempefio, segun el perfil de cargo”, y sélo
obteniendo el puntaje minimo de aprobacién en este Ultimo (segun el estamento y grado del cargo al
cual se postule) se podra avanzar a la Etapa III.

Cabe precisar que, en el caso de los estamentos de administrativos y auxiliares el factor de “Experiencia
Laboral” incluye sélo un subfactor “Experiencia laboral en el DAEM, DEM o Corporaciéon Municipal
(relacionada con la administracion del Servicio Educativo)”.

El lugar, fecha y horario de las entrevistas, de las Etapas III y IV se informara oportunamente al correo
consignado en el Anexo N°1 y/o Anexo N°2. Estas entrevistas podran realizarse también por medio de
una videoconferencia, lo que sera informado con la anticipacién necesaria.

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
. Ponderacion: 20%.
o Puntaje minimo de aprobacion etapa: 15 puntos.
. Puntaje minimo ponderado: 3 puntos ponderados.

Se compone de los siguientes subfactores:

. Subfactor de “Formaciéon Educacional”:

Criterio Puntuacion
Titulo Profesional 15
No acredita Titulo Profesional 0

e Subfactor de “Estudios de Especializacion”: se evaluaran (preferentemente) los diplomados,
postitulos o grados académicos (Magister, Doctorado) que tengan relacidon con el area de
desempefio del cargo y de los cuales se cuente con un certificado de grado o titulo extendido por
la institucion educacional correspondiente. Los estudios de especializacion del postulante se
calificaran segun el puntaje indicado en la siguiente tabla, considerandose solamente el nivel mas
alto obtenido.

Criterio Puntuacion
Doctorado o Magister relacionado con el perfil de cargo 5
Postitulo o Diplomado relacionado con el perfil de cargo 3

Sin estudios de especializacidon, o, con estudios de especializacién que no se
relacionan con el perfil de cargo

. Subfactor de “Capacitaciéon 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 acredite, los que deberan
indicar a lo menos: Nombre de la capacitacion, entidad en gue se realizd la capacitaciéon, nimero
de horas cronoldgicas del curso o capacitacion.

Para estos efectos, se deberd utilizar el formato establecido en el Anexo N°5 de las presentes
bases. Si no se presenta la informacién del modo sefalado precedentemente, no se evaluara ésta,
por tanto, no se contabilizard el nimero de horas de capacitacién correspondientes.

Criterio Puntuacion
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ultimos 8 afios relacionados con el cargo

durante 10s GItimos 8 afiu. om0 CORAY B5pI98% 10
Certifica entre 50 a 99 horas de capacitaciones y/o cursos de perfeccionamiento 7
durante los Ultimos 8 afios relacionados con el cargo.

Certifica entre 1 a 49 horas de capacitaciones y/o cursos de perfeccionamiento 5

durante los Ultimos 8 afios relacionados con el cargo.

No Certifica horas de capacitacion y/o cursos de perfeccionamiento durante los 0

Etapa II: Factor de Experiencia Laboral
e Ponderacion: 40%.

Se compone de los siguientes subfactores:

1. Subfactor de “Experiencia laboral desempefiada en el DAEM, DEM o Corporacion
Municipal” (relacionada con la administracion del servicio educativo): En esta etapa se
valorara la experiencia laboral que tengan las y los postulantes en el DAEM, DEM o corporacion

municipal.

e Ponderacion: 20%.
e Puntaje minimo de aprobacion etapa: 8 puntos.
e Puntaje minimo ponderado: 1.6 puntos ponderados.

Criterio Puntuacion
Certifica experiencia laboral superior a 10 afios y un dia en el DAEM, DEM o
Corporacién Municipal (relacionada con la administracién del servicio 15
educativo)
Certifica experiencia laboral entre 7 afios y un dia y 10 afios en el DAEM, DEM
o Corporacion Municipal (relacionada con la administracion del servicio 12
educativo)
Certifica experiencia laboral entre 5 afios y un dia y 7 afios en el DAEM, DEM o
Corporacion Municipal (relacionada con la administracion del servicio 10
educativo)
Certifica experiencia laboral entre 3 y 5 afios en el DAEM, DEM o Corporacién 8
Municipal (relacionada con la administracién del servicio educativo)

2. 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 postulaciéon, en el DAEM, DEM o

corporacion municipal.

e Ponderacion: 20%.
e Puntaje minimo de aprobacion etapa: 8 puntos.
e Puntaje minimo ponderado: 1.6 puntos ponderados.

Criterio (grados del 6° al 12°) Puntuacion

Certifica experiencia profesional superior a 5 afios y 1 dia en funciones 15
similares, segun el perfil de cargo

Certifica experiencia profesional entre 3 afios y un dia y 5 afos en funciones 12
similares, segun el perfil de cargo

Certifica experiencia profesional entre 1 afio y un dia y 3 afios en funciones 10
similares, segun el perfil de cargo

Certifica experiencia profesional igual o inferior a 1 afio en funciones similares, 8
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”.

Nota: Se consideraran los periodos trabajados desde la obtencion del titulo profesional hasta la fecha de

publicacion del presente concurso.

Nota 2: En el caso de las vacantes correspondientes a la planta profesional de los grados 13° a 15°, se
considerara la siguiente tabla para adecuarse a lo establecido en el D.F.L N°56 que fija la planta de
personal del Servicio Local de Educacién Publica de la Regién de Nuble que comprende las comunas de

San Carlos, Coihueco, Niquén, Pinto y San Fabian y otras materias que indica:
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Certifica experiencia profesional superior a 5 afios y 1 dia en funciones 15
similares, segun el perfil de cargo

Certifica experiencia profesional entre 3 afios y un dia y 5 afos en funciones 12
similares, segun el perfil de cargo

Certifica experiencia profesional entre 1 afio y un dia y 3 afios en funciones 10
similares, segun el perfil de cargo

Certifica experiencia profesional igual o inferior a 1 afio en funciones similares,

segun el perfil de cargo; o no posee experiencia profesional en funciones 8
similares, segun el perfil de cargo.

Etapa III: Factor de Aptitudes especificas para el desempefio de la funcién

e Ponderacion: 20%.
e Puntaje minimo de aprobacion etapa: 10 puntos.
e Puntaje minimo ponderado: 2 puntos ponderados.

Se compone del siguiente subfactor:

. Subfactor de “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 evaluacion, sera
realizada por una Consultora especializada.

El lugar, fecha y horario se informara oportunamente al correo electrénico consignado en el Anexo

N°1 Ficha de Postulacion.

Criterio Puntuacion
Entrevista y test de evaluacion psicolaboral lo define como recomendable para 20
el cargo
Entrevista y test de evaluacion psicolaboral lo define como recomendable con 10
observaciones para el cargo
Entrevista y test de evaluacion psicolaboral lo define como no recomendable 0
para el cargo

Etapa IV: Factor de Apreciacion Global del Candidato

e Ponderacion: 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 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 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 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 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
7.0 (nota maxima)

Puntaje de la Entrevista de Evaluacién de Aptitudes =

Criterio Puntuacion
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(Nota obtenida por el @

En el cdlculo de la puntuacién de esta etapa se considerardn 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 anticipacion necesaria.

8.1.2 Planta Técnicos

Etapa I: Factor de Estudios y Cursos de Formacién Educacional y de capacitaciéon
e Ponderacién: 20%.
e Puntaje minimo de aprobacion etapa: 15 puntos.
e Puntaje minimo ponderado: 3 puntos ponderados.

Se compone de los siguientes subfactores:

. Subfactor de “Formacién Educacional”:

Criterio Puntuacion

Titulo Técnico (nivel superior o nivel medio, de acuerdo a la exigencia seguin
grado)

No acredita Titulo Técnico (nivel superior o nivel medio, de acuerdo a la
exigencia segun grado)

15

e Subfactor de “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 debera presentar copia simple de los certificados que la o las acredite, los que deberan
indicar a lo menos: Nombre de la capacitacién, entidad en gue se realiz6 la capacitacién, nimero
de horas cronoldgicas del curso o capacitaciones.

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 ésta, por
tanto, no se contabilizaré el nimero de horas de capacitacidon correspondientes.

Criterio Puntuacion
Certifica 80 o mas horas de capacitacion y/o cursos de perfeccionamiento 10
durante los Ultimos 8 afios relacionados con el cargo
Certifica entre 40 a 79 horas de capacitacion y/o cursos de perfeccionamiento 7
durante los Ultimos 8 afios relacionados con el cargo
Certifica entre 1 y 39 horas de capacitacion y/o cursos de perfeccionamiento 5
durante los Ultimos 8 afios relacionados con el cargo
No certifica horas de capacitacidn y/o cursos de perfeccionamiento durante 0
los Ultimos 8 afios relacionados con el cargo

Etapa II: Factor de Experiencia Laboral
e Ponderacion: 40%.
Se compone de los siguientes subfactores:

1. Subfactor de “Experiencia laboral desempeiiada en el DAEM, DEM o Corporacion
Municipal” (relacionada con la administracion del servicio educativo): En esta etapa se
valorara la experiencia laboral que tengan las y los postulantes en el DAEM, DEM o corporacion
municipal.

e Ponderacion: 20%.
e Puntaje minimo de aprobacion etapa: 7 puntos.
e Puntaje minimo ponderado: 1.4 puntos ponderados.
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Corporacidén Municipal (relacionada con la administracion del servicio educativo)

criterio Puntuacion

Certifica experiencia laboral superior a 10 afios y un dia en el DAEM, DEM o 18
Corporacion Municipal (relacionada con la administracion del servicio educativo)

Certifica experiencia laboral entre 7 afios y un dia y 10 afios en el DAEM, DEM

o Corporacion Municipal (relacionada con la administracion del servicio 14
educativo)

Certifica experiencia laboral entre 5 afios y un dia y 7 afios en el DAEM, DEM o 11
Corporacion Municipal (relacionada con la administracion del servicio educativo)

Certifica experiencia laboral entre 3 afios y 5 afios en el DAEM, DEM o 7

2. Subfactor de “Experiencia laboral en el area de desempefo”: En esta etapa se valorard la
experiencia laboral en funciones afines al perfil del cargo de postulacién, en el DAEM, DEM o

corporacion municipal.

e Ponderacion: 20%.
e Puntaje minimo de aprobacién etapa: 7 puntos.
e Puntaje minimo ponderado: 1.4 puntos ponderados.

segun el perfil de cargo

Criterio (grados del 10° al 16°) Puntuacion

Certifica experiencia técnica superior a 5 afios y un dia en funciones similares, 17
segun el perfil de cargo

Certifica experiencia técnica entre 3 aflos y un dia y 5 afios en funciones 14
similares, segun el perfil de cargo

Certifica experiencia técnica entre 1 afio y un dia y 3 afios en funciones 11
similares, segun el perfil de cargo

Certifica experiencia técnica igual o inferior a 1 afio en funciones similares, 7

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”.

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 las vacantes correspondientes a la planta técnica del grado 17°, se considerara la
siguiente tabla para adecuarse a lo establecido en el D.F.L N°56 que fija la planta de personal del Servicio
Local de Educacién Publica de la Regién de Nuble que comprende las comunas de San Carlos, Coihueco,

Niguén, Pinto y San Fabian y otras materias que indica:

segun el perfil de cargo

Criterio (grado 17°) Puntuacion
Certifica experiencia técnica superior a 5 afios y un dia en funciones similares, 17
segun el perfil de cargo
Certifica experiencia técnica entre 3 afios y un dia y 5 afios en funciones 14
similares, segun el perfil de cargo
Certifica experiencia técnica entre 1 afio y un dia y 3 afios 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; o, no posee experiencia técnica en funciones similares, 7

Etapa III: Factor de Aptitudes especificas para el desempeiio de la funcién

e Ponderacion: 20%.
e Puntaje minimo de aprobacion etapa: 10 puntos.
e Puntaje minimo ponderado: 2 puntos ponderados.

Se compone del siguiente subfactor:

. Subfactor de “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 evaluacion sera

realizada por una Consultora especializada.
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Entrevista y test de evaluacién psicolaboral lo define como recomendable para 20
el cargo
Entrevista y test de evaluacidn psicolaboral lo define como recomendable con 10
observaciones para el cargo
Entrevista y test de evaluacion psicolaboral lo define como no recomendable 0
para el cargo

El lugar, fecha y horario se informara oportunamente al correo electrénico consignado en el Anexo N°1
Ficha de Postulacion.

Etapa IV: Factor de Apreciacion 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:

e Subfactor de “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 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 Selecciéon 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 cédigo), esto
con el objeto de asegurar la transparencia y objetividad durante todo el proceso.

Cada uno de los integrantes del Comité de Seleccidon, 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 = p
7.0 (nota maxima)

Criterio Puntuacién

(Nota obtenida por el candidato x 20) dividido por 7 1a20

En el cdlculo 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.

8.1.3 Planta Administrativos

Etapa I: Factor de Estudios y Cursos de Formacion Educacional y de capacitacion.
e Ponderacion: 20%.
e Puntaje minimo de aprobacion etapa: 15 puntos.
e Puntaje minimo ponderado: 3 puntos ponderados.

Factor que se compone de los siguientes subfactores:

. Subfactor de “Formacion Educacional”:
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Licencia de Educacion Media o equivalente. 15
No acredita Licencia de Educacion Media o equivalente. 0

e Subfactor de “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 acrediten, los que deberan
indicar a lo menos: Nombre de la capacitacion, entidad en gue se realiz6 la capacitacién, nimero
de horas cronoldgicas del curso o capacitaciones.

Para estos efectos, se debera utilizar el formato establecido en el Anexo N°5 de las presentes bases.
Si no se presenta la informacidn del modo sefialado precedentemente, esta no evaluard ésta, por
tanto, no se contabilizaréd el numero de horas de capacitacion correspondientes.

Criterio Puntuacion

Certifica 60 o mas horas de capacitacion y/o cursos de perfeccionamiento 10
durante los ultimos 8 afios relacionados con el cargo

Certifica entre 30 a 59 horas de capacitacion y/o cursos de perfeccionamiento 7
durante los ultimos 8 afios relacionados con el cargo

Certifica entre 1 y 29 horas de capacitacion y/o cursos de perfeccionamiento 5
durante los Ultimos 8 afios relacionados con el cargo

No certifica horas de capacitacion y/o cursos de perfeccionamiento durante 0

los Ultimos 8 afios relacionados con el cargo

Etapa II: Factor Experiencia Laboral
e Ponderacién: 40%.
Se compone del siguiente subfactor:

1. Subfactor de “Experiencia laboral desempefiada en el DAEM, DEM o Corporaciéon
Municipal” (relacionada con la administracion del servicio educativo): En esta etapa se
valorara la experiencia laboral que tengan los postulantes en el DAEM, DEM o corporacion
municipal.

e Ponderacion: 40%.
e Puntaje minimo de aprobacion etapa: 7 puntos.
e Puntaje minimo ponderado: 1.4 puntos ponderados.

Criterio Puntuacion

Certifica experiencia laboral superior a 10 afios y un dia en el DAEM, DEM o

Corporacién Municipal (relacionada con la administraciéon del servicio 18
educativo)

Certifica experiencia laboral entre 7 afios y un dia y 10 afios en el DAEM, DEM

o Corporacién Municipal (relacionada con la administracion del servicio 14
educativo)

Certifica experiencia laboral entre 5 afios y un dia y 7 afos en el DAEM, DEM o

Corporacion Municipal (relacionada con la administracion del servicio 11
educativo)

Certifica experiencia laboral entre 3 afios y 5 afios en el DAEM, DEM o

Corporacion Municipal (relacionada con la administracion del servicio 7
educativo)

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”.

Nota: Se consideraran los periodos trabajados desde la obtencidn de la Licencia de Educacion Media o
equivalente, hasta la fecha de publicacién del presente concurso.
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e Ponderacion: 20%.
e Puntaje minimo de aprobacion etapa: 10 puntos.
e Puntaje minimo ponderado: 2 puntos ponderado.

Se compone del siguiente subfactor:

Subfactor de “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.

para el cargo

Criterio Puntuacion
Entrevista y test de evaluacion psicolaboral lo define como recomendable para 20
el cargo
Entrevista y test de evaluacidn psicolaboral lo define como recomendable con 10
observaciones para el cargo
Entrevista y test de evaluacidn psicolaboral lo define como no recomendable 0

El lugar, fecha y horario se informara oportunamente al correo electrénico consignado en el Anexo N°1

Ficha de Postulacion.

Etapa IV: Factor de Apreciacion Global del Candidato

e Ponderacion: 20%.
e Puntaje minimo de aprobacion etapa: 11 puntos.
e Puntaje minimo ponderado: 2.2 puntos ponderados.

Se compone del siguiente subfactor:

Subfactor de “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 areas de desempefio, de
acuerdo al perfil de seleccién.

Desde el analisis de admisibilidad, a cada postulante se le otorga un cdédigo 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 cddigo), 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 promediarad 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:

. . B . 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 puntuacién de esta etapa se considerardan dos decimales sin considerar una

aproximacion al entero superior.

El lugar, fecha y horario se informard 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.
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8.1.4 Planta Auxiliar

Etapa I: Factor de Estudios y Cursos de Formacion Educacional y de capacitacion.

e Ponderacion: 20%.
e Puntaje minimo de aprobacion etapa: 15 puntos.
e Puntaje minimo ponderado: 3 puntos ponderados.

Se compone de los siguientes subfactores:

e  Subfactor de “Formacion Educacional”:

Criterio Puntuacion
Licencia de Educacién Media o Equivalente. 15
No acredita Licencia de Educacion Media o Equivalente. 0

. Subfactor de “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 realizé la capacitacion, numero
de horas cronoldgicas del curso o capacitaciones.

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 evaluard ésta, por
tanto, no se contabilizara el nimero de horas de capacitacién correspondientes.

Criterio Puntuacion
Certifica 20 o mas horas de capacitacién y/o cursos de perfeccionamiento 10
durante los Ultimos 8 afios relacionados con el cargo
Certifica entre 10 a 19 horas de capacitacion y/o cursos de perfeccionamiento 7
durante los Ultimos 8 afios relacionados con el cargo
Certifica entre 1 y 9 horas de capacitacién y/o cursos de perfeccionamiento 5
durante los Ultimos 8 afios relacionados con el cargo
No certifica horas de capacitacion y/o cursos de perfeccionamiento durante los 0
ultimos 8 afios relacionados con el cargo

Etapa II: Factor de Experiencia Laboral
e Ponderacion: 40%.
Se compone del siguiente subfactor:

1. Subfactor de “Experiencia laboral desempeiiada en el DAEM, DEM o Corporaciéon
Municipal” (relacionada con la administracion del servicio educativo): En esta etapa se
valorarad la experiencia laboral que tengan los postulantes en el DAEM, DEM o corporacion
municipal.

e Ponderacion: 40%.
e Puntaje minimo de aprobacion etapa: 7 puntos.
e Puntaje minimo ponderado: 1.4 puntos ponderados.

Criterio Puntuacion
Certifica experiencia laboral superior a 10 afios y un dia en el DAEM, DEM o
Corporacion Municipal (relacionada con la administracion del servicio 18
educativo)
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educativo)

Certifica experiencia laboral entre 5 afios y un dia y 7 afios en el DAEM, DEM

o Corporaciéon Municipal (relacionada con la administracién del servicio 11
educativo)

Certifica experiencia laboral entre 3 afios y 5 afios en el DAEM, DEM o

Corporacion Municipal (relacionada con la administracion del servicio 7
educativo)

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”.

Nota: Se consideraran los periodos trabajados desde la obtencién de la Licencia de Educacién Media o
equivalente hasta la fecha de publicacion del presente concurso.

Etapa III: Factor de Aptitudes especificas para el desempeiio de la funcion

e Ponderacion: 20%.
e Puntaje minimo de aprobacion etapa: 10 puntos.
e Puntaje minimo ponderado: 2 puntos ponderados.

Se compone del siguiente subfactor:

. Subfactor de “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.

Criterio Puntuacion
Entrevista y test de evaluacidn psicolaboral lo define como recomendable para 20
el cargo
Entrevista y test de evaluacion psicolaboral lo define como recomendable con 10
observaciones para el cargo
Entrevista y test de evaluacion psicolaboral lo define como no recomendable 0
para el cargo

Etapa IV: Factor de Apreciacion Global del Candidato

e Ponderacion: 20%.
e Puntaje minimo de aprobacion etapa: 11 puntos.
e Puntaje minimo ponderado: 2,2 puntos ponderado.

Se compone del siguiente subfactor:

. Subfactor de “Entrevista de evaluacion de aptitudes”: consiste en la realizaciéon 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 seleccion.

Desde el anédlisis 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 sélo conocimiento de su informe psicolaboral individual (con la identificaciéon 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 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 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 célculo.

. . ., . Nota promedio por el candidato x 20puntos
Puntaje de la Entrevista de Evaluacion de Aptitudes =

7.0 (nota maxima)
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Criterio Puntuacion

(Nota obtenida por el candidato x 20) dividido por 7 1a20

En el cdlculo de la puntuacién de esta etapa se considerardan dos decimales sin considerar una
aproximacion al entero superior.

El lugar, fecha y horario se informard 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.

8.2 Principios a considerar y aplicar en la entrevista por competencias de la etapa III y en
la entrevista de evaluacion de aptitudes de la etapa IV para todos los estamentos.

¢ 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, opinidn politica, militancia, preferencia/orientaciéon sexual,
residencia y/o cualquier caracteristica o condicién que posea el candidato a un empleo publico.

o 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 duracién debe ser similar para todos ellos.

o 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 seleccidn y es garantizado mediante un proceso
técnico de evaluacién integral de los candidatos.
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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%

Formacién
Educacional

Titulo Profesional

15

No acredita Titulo Profesional

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 especializacion,
0, con estudios especializacion
que no se relacionan con el
perfil de cargo

Capacitacion y/o
Cursos de
Perfeccionamiento
realizados

Certifica 100 o mas horas de
capacitacién y/o cursos de
perfeccionamiento durante los
ultimos 8 afios relacionados con
el cargo

10

Certifica entre 50 y 99 horas
de capacitacién y/o cursos de
perfeccionamiento durante los
ultimos 8 afios relacionados con
el cargo

Certifica entre 1 y 49 horas de
capacitacién y/o cursos de
perfeccionamiento durante los
ultimos 8 afios relacionados con
el cargo

No certifica horas de
capacitacién y/o cursos de
perfeccionamiento durante los
ultimos 8 afios relacionados con
el cargo

30

15

II.

Experiencia
Laboral

Ponderador:
40%

1. Experiencia
laboral
desempefiada en
el DAEM, DEM o
Corporacion
Municipal
(relacionada con la
administracion del
servicio educativo)

20%

Certifica experiencia laboral
superior a 10 afios y un dia
en el DAEM, DEM o Corporacion
Municipal

15

Certifica experiencia laboral
entre 7 afios y un diay 10
afios en el DAEM, DEM o
Corporacion Municipal

12

Certifica experiencia laboral
entre 5 afios y un diay 7
afios en el DAEM, DEM o
Corporacion Municipal

10

Certifica experiencia laboral
entre 3 afios y 5 afios en el
DAEM, DEM o Corporacion
Municipal

15

1.6

2. Experiencia
laboral en el &rea
de desempefio

20%

Certifica experiencia profesional
superior a 5 afios y un dia en
funciones similares, segun el
perfil de cargo

15

Certifica experiencia profesional
entre 3 afiosy undiay 5
afos en funciones similares,
segun el perfil de cargo

12

Certifica experiencia profesional
entre 1 afio y un dia y 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
del 6° al 12°)

- Certifica experiencia
profesional igual o inferior a
un afo en funciones similares,

15

1.6
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en funuones similares al perfil
de cargo.

Entrevista y test de evaluacion

Aptitudes psicolaboral lo define como 20
especificas recomendable para el cargo
para el , Entrevista y test de evaluacion
desempefio Adecuacion psicolaboral lo define como
II1. .| psicolaboral para 10 20 10 2
de la Funcién recomendable con
el cargo X
observaciones para el cargo
Ponderador: Entrevista y test de evaluacion
20% psicolaboral lo define como no 0
recomendable para el cargo
Apreciacion
Global de
X Entrevista de . .
V. Candidato evaluacion de (Nota o.bt.ell'nda por el candidato 1a20 20 11 22
antitudes x 20) dividido por 7
Ponderador: P
20%
TOTALES 100
PUNTAJE MINIMO PARA SER CONSIDERADO POSTULANTE IDONEO 52 10.4
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PLANTA TECNICA

ETAPA

FACTOR

SUBFACTOR

FORMA DE EVALUACION

PUNTAIJE

PTIE
MAXIMO
FACTOR

PTJE MINIMO
APROBACION
ETAPA

PTJE MINIMO
PONDERADO

Estudios y
Cursos de
Formacion
Educacional |
de
Capacitacion.

Ponderador:
20%

Formacion

Titulo Técnico (Nivel
Medio/Nivel Superior, de
acuerdo a la exigencia segiin
el grado)

15

Educacional

No acredita Titulo Técnico
(Nivel Medio/Nivel Superior,
de acuerdo a la exigencia
seguin el grado)

Certifica 80 o mas horas de
capacitacién y/o cursos de
perfeccionamiento durante los
ultimos 8 afios relacionados
con el cargo

10

Capacitacion y/o
Cursos de

Certifica entre 40 a 79
horas de capacitacion y/o
cursos de perfeccionamiento
durante los Ultimos 8 afios
relacionados con el cargo

Perfeccionamient
o realizados

Certifica entre 1 y 39 horas
de capacitacion y/o cursos de
perfeccionamiento durante los
ultimos 8 afios relacionados
con el cargo

No certifica horas de
capacitacién y/o cursos de
perfeccionamiento durante los
ultimos 8 afios relacionados
con el cargo

25

15

II.

Experiencia
Laboral

Ponderador:
40%

1. Experiencia
laboral

Certifica experiencia laboral
superior a 10 afios y un dia
en el DAEM, DEM o
Corporaciéon Municipal

18

desempefiada en
el DAEM, DEM o
Corporacion
Municipal

Certifica experiencia laboral
entre 7 afios y un diay 10
afios en el DAEM, DEM o
Corporaciéon Municipal

14

(relacionada con
la administracion
del servicio
educativo)

Certifica experiencia laboral
entre 5 afiosyundiay 7
afios en el DAEM, DEM o
Corporaciéon Municipal

11

20%

Certifica experiencia laboral
entre 3 afios y 5 afios en el
DAEM, DEM o Corporacién
Municipal

18

1.4

Certifica experiencia técnica
superior a 5 afios y un dia
en funciones similares, segun
el perfil de cargo

17

2. Experiencia
laboral en el area
de desempefio

20%

Certifica experiencia técnica

entre 3 afiosyundiay 5

afos en funciones similares,
segun el perfil de cargo

14

Certifica experiencia técnica
entre 1 afioy undiay 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 del 10°
al 16°)

- Certifica experiencia técnica
igual o inferior a 1 afio en
funciones similares, segun el
perfil de cargo, o, no posee
experiencia técnica en
funciones similares, segun el
perfil de cargo (grado 17)

17

1.4

III.

Aptitudes
especificas

Adecuacién

Entrevista y test de
evaluacion psicolaboral lo

20

20

10




para el
desempefio
de la Funcién

psicolabora
el carg

Fecha: 05/09/2023

TOMADO DE RAZON
Por orden del Contralor General de la Republica.

noVRREARIAEHE QU

_rggontralor Regional

7
iy
CHILE

ADA FONSELCA

Entrevista y test de
evaluacion psicolaboral lo

Ponderador: define como recomendable 10
20% con observaciones para el
cargo
Entrevista y test de
evaluacion psicolaboral lo
) 0
define como no recomendable
para el cargo
Apreciacion
Global de
: Entrevista de .
v, | candidato | uacion de | (Nota obtenida por el 1a20 20 11 2.2
X candidato x 20) dividido por 7
aptitudes
Ponderador:
20%
TOTALES 100
PUNTAJE MINIMO PARA SER CONSIDERADO POSTULANTE IDONEO 50 10
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PLANTA ADMINISTRATIVA

ETAPA

FACTOR

SUBFACTOR

FORMA DE EVALUACION

PUNTAJE

PTIE
MAXIMO
FACTOR

PTJE MINIMO
APROBACION
ETAPA

PTJE MINIMO
PONDERADO

Estudios y
Cursos de
Formacién
Educacional y
de
Capacitacion

Ponderador:
20%

Formacion

Licencia de Educaciéon Media o
equivalente

15

Educacional

No acredita Licencia de
Educacion Media o equivalente

Capacitacion y/o
Cursos de
Perfeccionamiento
realizados

Certifica 60 o mas horas de
capacitacion y/o cursos de
perfeccionamiento durante los
ultimos 8 afios relacionados
con el cargo

10

Certifica entre 30 a 59
horas de capacitacion y/o
cursos de perfeccionamiento
durante los ultimos 8 afios
relacionados con el cargo

Certifica entre 1 y 29 horas
de capacitacién y/o cursos de
perfeccionamiento durante los
ultimos 8 afios relacionados
con el cargo

No certifica horas de
capacitacion y/o cursos de
perfeccionamiento durante los
ultimos 8 afios relacionados
con el cargo

25

15

II.

Experiencia
Laboral

Ponderador:
40%

1. Experiencia
laboral
desempefiada en
el DAEM, DEM o
Corporacion
Municipal
(relacionada con la
administracion del
servicio educativo)

Certifica experiencia laboral
superior a 10 afios y un dia
en el DAEM, DEM o
Corporacién Municipal

18

Certifica experiencia laboral
entre 7 afios y un diay 10
afios en el DAEM, DEM o
Corporacion Municipal

14

Certifica experiencia laboral
entre 5 afiosy undiay 7
afios en el DAEM, DEM o
Corporacién Municipal

11

Certifica experiencia laboral
entre 3 afios y 5 afios en el
DAEM, DEM o Corporacién
Municipal

18

2.8

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
evaluacion de
aptitudes

(Nota obtenida por el
candidato x 20) dividido por 7

1a20

20

11

2.2

TOTALES

83

PUNTAJE MINIMO PARA SER CONSIDERADO POSTULANTE IDONEO

43

10
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PLANTA AUXILIAR

ETAPA

FACTOR

SUBFACTOR

FORMA DE EVALUACION

PUNTAIJE

PTJE
MAXIMO
FACTOR

PTJE MINIMO
APROBACION
ETAPA

PTJE MINIMO
PONDERADO

Estudios y
Cursos de
Formacién
Educacional y
de
Capacitacion.

Ponderador:
20%

Formacion
Educacional

Licencia de Educaciéon Media o
equivalente

15

No acredita Licencia de
Educacion Media o equivalente

Capacitacion y/o
Cursos de
Perfeccionamient
o realizados

Certifica 20 o mas horas de
capacitacion y/o cursos de
perfeccionamiento durante los
ultimos 8 afios relacionados con
el cargo

10

Certifica entre 10 a 19 horas
de capacitacién y/o cursos de
perfeccionamiento durante los
ultimos 8 afios relacionados con
el cargo

Certifica entre 1 y 9 horas de
capacitacién y/o cursos de
perfeccionamiento durante los
ultimos 8 afios relacionados con
el cargo

No certifica horas de
capacitacion y/o cursos de
perfeccionamiento durante los
ultimos 8 afios relacionados con
el cargo

25

15

II.

Experiencia
Laboral

Ponderador:
40%

1. Experiencia
laboral
desempefiada
en el DAEM,
DEM o
Corporacion
Municipal
(relacionada
con la
administracion
del servicio
educativo)

Certifica experiencia laboral
superior a 10 afios y un dia
en el DAEM, DEM o Corporacion
Municipal

18

Certifica experiencia laboral
entre 7 afios y un diay 10
afos en el DAEM, DEM o
Corporacién Municipal

14

Certifica experiencia laboral
entre 5 afios y un diay 7
afios en el DAEM, DEM o
Corporacién Municipal

11

Certifica experiencia laboral
entre 3 afios y 5 afios en el
DAEM, DEM o Corporacién
Municipal

18

2.8

IIIL.

Aptitudes
especificas
para el
desempefio
de la funcién

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

Apreciacion
Global de
Candidato

Ponderador:
20%

Entrevista de
evaluacion de
aptitudes

(Nota obtenida por el candidato
x 20) dividido por 7

1a20

20

11

2.2

TOTALES

83

PUNTAJE MINIMO PARA SER CONSIDERADO POSTULANTE IDONEO

43

10
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IX. ACTAS DEL COMITE DE SELECCION

El Comité de Selecciéon estard conformado por la Directora Ejecutiva del Servicio Local o su
representante; un representante del Ministerio de Educacién y un representante de la Direccién de
Educacién 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 evaluacion de cada candidato(a) respecto a los factores que fueron utilizados. El acta
deberd contener la informacidon necesaria para que cada participante del concurso pueda verificar el
cumplimiento cabal de las bases y la pertinencia, en cuanto a su relacién con los requerimientos del
cargo, de los antecedentes tomados en consideracion, 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 notificacion por
carta certificada y/o por correo electrénico a todos(as) los(as) postulantes, inclusive a aquellos(as) cuya
postulaciéon 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 direccién correcta y un correo
electrénico vigente, adecuadamente registrado en el Anexo N°1 y/o Anexo N°2, con la capacidad para
recibir informacion.

De acuerdo con lo sefialado en el articulo 49 del Decreto N°69, de 2004, del Ministerio de Hacienda, los
representantes designados para el Comité de Seleccidon deberan tener un nivel jerarquico 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 sdlo 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 idéneo el candidato deberd obtener un puntaje igual o superior en la
planta profesional de 10.4 puntos ponderados y para los estamentos técnicos, administrativo y auxiliar
un puntaje igual o superior de 10 puntos ponderados. El postulante que no retina 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 provisiéon de los
cargos de planta se efectuara en cada grado, en orden decreciente, conforme al puntaje obtenido por
los postulantes.

Como resultado de lo anterior y en virtud de lo instruido por la Contraloria Regional de Nuble a través
del Oficio N° E378388 del 2023, segun lo dispuesto en el inciso cuatro del articulo 21 del Estatuto
Administrativo en relacion con el articulo 15 del Decreto N° 69 del afio 2004 del Ministerio de Hacienda,
Reglamento de concursos, se elaborard una terna por cada cargo concursado, de manera sucesiva.

En caso de producirse un empate entre postulantes que alcancen los mayores puntajes para conformar
la terna, resolverd la Directora Ejecutiva del SLEP de acuerdo a los siguientes criterios:

1. Tiempo de experiencia laboral demostrada en funciones similares al cargo de postulacion®.

4 Este criterio no sera utilizado para los estamentos administrativos y auxiliares.
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3. Puntaje obtenido en la Etapa IV de Entrevista de Valoracion Global del candidato(a).

De persistir el empate luego de la aplicacion del primer criterio, se procederad a evaluar de acuerdo al
segundo criterio, y de continuar la situacion de empate, se evaluara de acuerdo al tercer criterio.

El concurso sélo podra ser declarado total o parcialmente desierto por falta de postulantes idéneos en
el momento en que se conformen las ternas por cargo. 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.

La Directora Ejecutiva del Servicio Local de Educacién Publica de Punilla Cordillera estara facultada para

hacer el nombramiento seleccionando a una de las personas propuestas por la comisién evaluadora y
notificard personalmente y/o por carta certificada al seleccionado, quién deberd manifestar su
aceptacion al cargo dentro de un plazo de tres dias habiles, y ademas acompafiar en original o en copia
autenticada ante notario, los documentos probatorios de los requisitos de ingreso, lo anterior seguin
sefala 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 serd designada titular, en cada cargo que
corresponda.

En virtud de la entrada en vigencia de la ley N°21.389 (que crea el Registro Nacional de Deudores de
Pensiones de Alimentos) y en el caso de ser nombrada/o en alguno de los cargos publicados, el Servicio
Local debera consultar si el seleccionado posee una obligacién pendiente en el mencionado Registro
Nacional de Deudores de Pensiones de Alimentos, a efecto de proceder con las retenciones y pagos que
correspondan. La persona que figure en el registro debera autorizar como condicién habilitante

para su nombramiento, que el Servicio Local proceda a hacer las retenciones y pagos
directamente al alimentario.

XII. CALENDARIZACION DEL PROCESO

Calendario Plazo

Dia 1° 0 15 (o el dia habil siguiente) posterior a la
total tramitacion de la resolucion que aprueba las

Publicacién en Diario Oficial 3 .
bases del concurso (toma de razén de Contraloria

Regional).
Durante 5 dias habiles, contados desde el noveno
Recepcidn de antecedentes dia habil siguiente a la publicacién en el Diario

Oficial del aviso del llamado a concurso.

Durante 30 dias habiles, contados desde el dia
Evaluacion de factores habil siguiente al cierre de recepcién de
antecedentes.

Durante 5 dias habiles, contados desde el dia habil

Seleccién y notificacién de postulantes . P L
siguiente al término de la evaluacion de factores.

A mas tardar el 5° dia habil siguiente a la

Resolucién de concurso .
aceptacion de los cargos.
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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 seguin lo dispuesto en la letra a) del articulo 30 de la
Ley N° 19.880.

Direccion para notificacion

Teléfono Particular Teléfono Movil Otros teléfonos de contacto

IDENTIFICACION DE LA POSTULACION

* (Indicar la postulacion en orden decreciente de preferencia, comenzando por la de mayor interés hasta
terminar con la de menor interés)

CODIGO PLANTA/ESTAMENTO GRADO

SENALE SI PRESENTA ALGUNA SITUACION DE DISCAPACIDAD QUE LE PRODUZCA IMPEDIMENTO O
DIFICULTAD EN LA APLICACION DE LOS INSTRUMENTOS DE SELECCION QUE SE LE ADMINISTRARAN

st NO [

Si la respuesta es si, favor indique cual es

La presente postulacion implica mi aceptacién integra de las Bases del presente Proceso de Seleccion,
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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de la Republica.

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

CODIGO PLANTA/ESTAMENTO

GRADO

1.- TITULO PROFESIONAL, TECNICO Y/O GRADO ACADEMICO

*Completar sdlo si corresponde, indicando sélo aquellos con certificados de titulo.

TITULO PROFESIONAL/ TITULO TECNICO NIVEL SUPERI

OR/ GRADO ACADEMICO

INGRESO (mes, afio)

EGRESO (mes, afio)

FECHA TITULACION (dia, mes, afio)

Duracion de la Carrera (indicar en nimero de semestres)

TITULO PROFESIONAL/ TITULO TECNICO NIVEL SUPERIOR/ GRADO ACADEMICO

INGRESO (mes, afio)

EGRESO (mes, afio)

FECHA TITULACION (dfa, mes, afio)

Duracion de la Carrera (indicar en numero de semestres)
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*(Indicar sélo aquellos con certificados, los demas no seran ponderados ni considerados)

2.- ANTECEDENTES ACA|

NOMBRE POST TITULOS/OTROS

DESDE (mes, afio) HASTA (mes, afio)

NOMBRE POST T{TULOS/OTROS

DESDE (mes, afio) HASTA (mes, afo)

3.- ULTIMO CARGO DESARROLLADO O EN DESARROLLO

CARGO

INSTITUCION /EMPRESA

HASTA (FECHA
ACTUAL)
(mes, afo)

DURACION DEL
CARGO (meses/ anos)

DEPTO, GERENCIA, UNIDAD O DESDE
AREA DE DESEMPENO (mes, afio)

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:
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MAIL:

TELEFONO:

5.- TRAYECTORIA LABORAL

Ademas del anterior, indique sus Ultimos tres puestos de trabajo, si corresponde.

CARGO

INSTITUCION /EMPRESA

DEPTO, GERENCIA, UNIDAD O AREA DESDE HASTA
DE DESEMPENO (mes, afio) (mes, afio)

DURACION DEL
CARGO (meses/ afios)

FUNCIONES PRINCIPALES (descripcion general de funciones realizadas y principales logros)
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INSTITUCION /EMPRESA

DEPTO, GERENCIA, UNIDAD O AREA
DE DESEMPENO

DESDE HASTA
(mes, afio) (mes, afo)

DURACION DEL CARGO
(meses/ afios)

FUNCIONES PRINCIPALES (descripcion general de funciones realizadas y principales logros)

CARGO

INSTITUCION /EMPRESA

DEPTO, GERENCIA, UNIDAD O AREA
DE DESEMPENO

DESDE HASTA
(mes, afio) (mes, afo)

DURACION DEL
CARGO (meses/ afios)

FUNCIONES PRINCIPALES (descripcion general de funciones realizadas y principales logros)
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“DECLARACION JURADA SIMPLE"”

(PARA LAS PLANTAS DE PROFESIONALES Y TECNICOS)

, cédula 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 expiracion de funciones (articulo 12, letra e) Estatuto Administrativo).

No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarme condenado por
delito que tenga asignada pena de crimen o simple delito (Articulo 12, letra f) del 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
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“DECLARACION JURADA SIMPLE"”

(PARA LAS PLANTAS DE ADMINISTRATIVOS Y AUXILIARES)

, cédula 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 expiracion de funciones (articulo 12, letra e) Estatuto Administrativo).

No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos (Articulo 12, letra f) del
Estatuto Administrativo).

No encontrarme sujeto a alguna de las inhabilidades e incompatibilidades sefalada 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: 05/09/2023

MANEXE 4§49 QUEZADA FONSECA
Contralor Regional

“CERTIFICADO DE EXPERIENCIA LABORAL”

La Jefatura que suscribe, certifica hoy de que don(fa)

, Cédula de Identidad N° , 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
postulacion a concurso publico.

Nombre De Jefatura:

Cargo de quien suscribe:

Nombre Institucion:

Firma y Timbre de Jefatura



La Jefatura que suscribe, certifica que don(fa)

Cédula de Identidad N°

TOMADO DE RAZON
Por orden del Contralor General de la Republica.
Fecha: 05/09/2023

MARIRREX®PN 5EZADA FONSECA
Contralor Regional

“CERTIFICADO DE CAPACITACIONES”

’

capacitacion en el

su carpeta personal.

, ha desarrollado las siguientes acciones de
, las cuales estan registradas y acreditadas en

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: 05/09/2023

ahauintediachabik sigytiente a|la aceptacion del cargo.
HIL Contralor Regional
La Directora Ejecutiva comunicara a los postulantes el resuitado finafal correo electrénico 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 Direccién de Educacion Pablica: www.educacionpublica.cl.

RESOLUCION DEL COI

El concurso, se resolvera a

De acuerdo con el articulo 16 del Decreto con Fuerza de Ley N° 29, que Fija Texto Refundido, Coordinado
y Sistematizado de la ley N° 18.834, Sobre Estatuto Administrativo, "/ e]l nombramiento regira desde
la fecha indicada en el respectivo decreto o resolucién o desde cuando éste quede totalmente tramitado
por la Contraloria General de la Republica. Si el decreto o resolucion ordenare la asuncién de funciones
en una fecha anterior a la de su total tramitacién, el interesado deberd hacerlo en la oportunidad que
aquél sefiale. En este caso y si el interesado hubiere asumido sus funciones, el decreto o resolucion no
podré ser retirado de tramitacién ante la Contraloria General de la Republica. Si este organismo
observare el decreto o resolucién, esta determinacién seré comunicada al interesado, quien debera
cesar en sus funciones. Las actuaciones del interesado efectuadas durante ese periodo serén validas y
dardn derecho a la remuneracién que corresponda. Si el interesado, debidamente notificado
personalmente o por carta certificada de la oportunidad en que deba asumir sus funciones o del hecho
de que el decreto o resolucién de nombramiento ha sido totalmente tramitado por la Contraloria General
de la Republica, no asumiere el cargo dentro de tercero dia contado desde la fecha que correspondiere,
el nombramiento quedara sin efecto por el solo ministerio de la ley. La autoridad pertinente debera
comunicar esta circunstancia a la Contraloria General de la Republica.

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.

2. CONV()QUESE a concurso de ingreso a la planta
del Servicio Local de Educacidén Publica de Punilla Cordillera, en los términos que dispone el articulo
trigésimo octavo transitorio de la Ley N° 21.040.

3. PUBLIQUESE la convocatoria del presente
certamen de conformidad con lo indicado en la cldusula VII de las presentes bases administrativas.

ANOTESE, PUBLIQUESE, TOMESE RAZON Y COMUNIQUESE.

/
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KARINA SABATTINI MANCHEGO
DIRECTORA EJECUTIVA
SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA DE PUNILLA CORDILLERA

- Departamento Juridico SLEP

- Gabinete

- Departamento de Gestion de Personas
- Archivo



